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สุด ท้าย นี้ ขอกราบ ขอบ พระ คุณ  ดร. ทวี ศักดิ  กอ อนัน ตถูล  ผู้ อำนวย การ สูนย์ 
เทคโนโลยี อิเล็กทรอนิกส์  และ คอมพิวเตอร์ แห่ง ชาติ  ดร. เพ็ญ ศรี  กัน ตะ โสพั ตร์  และ 
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งาน คำนวณ ด้วย  01)6ก0ณ06.01-8  0ส10 


แนะ นำ  01)6110น106.01'ธึ  0310 

01)6:10ฝ็106.01-2  0^10  โปรแกรม ที่ ช่วย ใน การ คำนวณ งาน ต่างๆ  ใน ลักษณะ 
กระดาษ ทำ การ  (รเ^เ-ธฟรเโธธทํ  ตัว เลข หรือ ข้อมูล ต่างๆ  จะ แสดง ใน ลักษณะ เซลล์ ย่อยๆ 
สามารถ คำนวณ เชื่อม โยง  และ ผลลัพธ์ แก้ไข ไต้ อัตโนมัติ  เมื่อ มี การ แก้ไข ตัว เลข ที่ 
เกี่ยว ข้อง  การ นำ เสนอ ข้อมูล สามารถ ใช้ กราฟ รูป แบบ ต่างๆ  หรือ ประมวล ผล ใน 
ลักษณะ ฐาน ข้อมูล  เพื่อ สะดวก ต่อ การ สืบ ก้น  หรือ ทำ รายงาน  การ เรียก โปรแกรม ทำ ไต้ 
โดย เลอ ก คำ สัง  81(111,  ?(0^((1111,  0^)6110(^06.01-^  2.0,  01)6110((166.06 ^  0(116  นอก จา กน การ ปด 
โปรแกรม ก็โช้ วิธี เดียว กับ การ ปิด โปรแกรม ที่ ไต้ กล่าว แนะ นำ ไป ก่อน หนํ’ านี้ แก้ว 

จอ ภาพ โปรแกรม 

ส่วน ประกอบ ของ จอ ภาพ ทำ งาน  มี ลักษณะ คล้าย กับ โปรแกรม อื่นๆ  ใน กลุ่ม 
0156110®06.01-2  แต่ มี ส่วน เพิ่ม เติม คือ  แถบ สูตร  (^อฑน น ๒  ธ!!!-)  ซึ่ง เป็น ส่วน สำคัญ ใน 
การ ป้อน ข้อ ความ,  สูตร  สมการ ต่างๆ 

[^13  3  มั*)  2  =  I 

แถบ สูตร  (ธ 01-11111๒  ธ!11)  จะ เป็น แถว ที่ แสดง ข้อมูล จริง  ณ  ตำแหน่ง เซลล์ ใดๆ 
สามารถ ควบ คุม ให้ แสดง  หรือ ไม่ ให้ แสดง  ไต้ โดย คำ สั่ง 
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พื้นที่ ทำ งาน  (811660 

พื้นที่ ทำ งาน เรียก ว่า  ฬ0±811661;  หรือ  8๒61  โดย ใน  1  811661;  จะ ประกอบ ด้วย 
บรร ■กัด ใน แนว ตั้ง และ บ รรทํ เด ใน แนว นอน  ซึ่ง มี การ เรียก ชื่อ เฉพาะ  ดัง นี้ 

*  บรร กัด ใน แนว ตัง  เรียก ว่า  คอลัมน์  (00๒11111)  มี  256  คอลัมน์ 

*  บรร กัด ใน แนว นอน  เรียก ว่า  แถว  (I^0\V)  มี  65,536  แถว 

เซลล์  (0611) 

การทำ งาน ใน โปรแกรม จะ กระทำ  ณ  จุด ตัด กัน ของ แถว และ คอลัมน์  โดย 
ข้อมูล  1  รายการ  หรือ ข้อมูล  1  ข้อมูล  จะ' หิมพ์  ณ  ตำแหน่ง ที่ เป็น จุด ตัด กัน นี้ เสมอ  และ 
เรียก จุด ตัด กัน ของ แถว และ คอลัมน์ ใน ชีต ว่า  “เซลล์  (0611)” 

การ ใช้ งาน เซลล์ ใน ชีต  จะ อาศัย ชื่อ เรียก ที่ เกิด จาก การ ผสม กัน ของ ชื่อ เรียก 
คอลัมน์  ตาม ด้วย ชื่อ เรียก แถว  โดย ชื่อ เรียก คอลัมน์  จะ เป็น ด้วย ตัว อักษร  2,  ^  - 

/!. 2,  -  ธ2,  -  02,  -.  ,  1/1  -  IV  ใน ขณะ ที่ ชื่อ เรียก แถว จะ เป็น ตัว เลข  1  -  65536 
ตัง นั้น ชื่อ เรีย ถ เซลล์  จะ อยู่ ใน ลักษณะ ของ 

ชื่อ เซลล์  =  ^ชื่อคอลัมน์^^ตัวเลขแถว^ 

ตัวอย่าง การ เรียก เซลล์ 

*  ทำ งาน กับ เซลล์ ใน แถว ที่  10 คอลัมน์ 1  เรียก ว่า 310 

*  ทำ งาน กับ เซลล์ ใน แถว ที่  250  คอลัมน์  02  เรียก ว่า  02250 


3/67 


เลือน  0611  ?0101:61* 

ต611  ?01111;61:  บ่งบอก ให้ ผู้ ใช้ ทราบ ว่า  ขณะ นี้ กำลัง ทำ งานอยู่  ณ  เซลล์ ใด 
ดัง นั้น การทำ งาน ใดๆ  ก็ ตาม จะ ต้อง พิจารณา ตำแหน่ง ของ  0611  ?01111;61-  เสมอ  และ ผู้ ใช้ 
จะ ทำ งาน ไต้ ดี เพียง ใด อยู่ ที่ ความ สามารถ ใน การ เลื่อน  0611  ?01111;61-  ว่า รวด เร็ว หรือ ไม่ 
ดัง นัน ก่อน จะ ศึกษา ใน หัว ข้อ การ ป้อน  -  แก้ไข ข้อมูล  และ การ จัด แต่ง ข้อมูล แบบ ต่างๆ 
ผู้ ใช้ ควร ศึกษา ถึง คำ สั่ง และ า] ม ควบ คุม ใน การ เลื่อน  0611  ?0111161-  ก่อน  ดัง นี้ 

*  ปุ่ม ลูก ศร  เลื่อน ครั้ง ละ  1  เซลล์ 

*  ปุ่ม  ^  ^  เลื่อน ขึ้น,  ลง  1  จอ ภาพ 

เลื่อน ไป ต้น คอลัมน์ 
เลื่อน ไป สุด ทิศ ลูก ศร 
เลื่อน ไป เซลล์ 
เลื่อน ไป เซลล์ สุด ท้าย 
เปิด หน้าต่าง  ฬ& V18!11;01• 


ปุ่ม  ^II0I116^ 

ปุ่ม  ^^ม•1^^ลูกศร^ 
ปุ่ม  ^0^1•1^  ^I10ณ6^ 
ปุ่ม  ^^ม•1^  ^ธ11^1^ 

ปุ่ม  ฒ 


001น๓ก 

เ^  ± 

]  ฒ 

ฒ  ฒ 

|65,536  3 

1  [อึ] 

[±1  ^  51า661:5 

^  [^3ก96  ก 3 ๓ 65 

031:31ว356  โ13ก065 
11ก1^ (ว่  3โ635 


ธึ 


01^  01ว]661:5 
แ01:65 

0|'3เ;^1ก9  01ว]661:5 


บก!: แ: ๒ (ว่!  (3^I:IV6) 


■3 


การ เลื่อน แถบ ด้วย  รอณแ  031-  โดย เลื่อน ไป ยัง ตำแหน่ง และ ทิศ ทาง ที่ 
ต้อง การ ตาม การ เลื่อน ของ เมาส์ 
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ช่วง ข้อมูล 

การ กำหนด ช่วง ข้อมูล  หมาย ถึง  การ เลือก ข้อมูล หลายๆ  เซลล์ ที่ สนใจ  เพื่อ 
ทำ งาน ใด งาน หนึ่ง พร้อมๆ  กัน เช่น เลือก ข้อมูล ใน เซลล์/ เ.! ถึง เซลล์ /เ. 10 เพื่อ ลบ ทิ้ง ใน 
ครั้ง เดียว  การ กำหนด ช่วง ข้อมูล  จะ ใช้ หลัก ของ การ ระบาย แถบ สี  (ร 6 ๒๗ 011)  ดัง นี้ 

กรณี ที่ ใช้ เมาส์ 

*  ]ฬ0น86  ?0111๒1'  ชี  ณ  ตำแหน่ง เซลล์ เริ่ม ต้น 

*  กด ปุ่ม ซ้าย ของ เมาส์ ค้าง ไว้  แล้ว ลาก เมาส์  จะ ปรากฏ แถบ สี ดำ คลุม ข้อมูล 
ได้ ขนาด ที่ ต้อง การ ให้ ปล่อย เมาส์ 

กรณี ใช้ แป้น พิมพ์ 

*  0611?0111๒1:อยู่ในเซลล์เริ่มต้น 

*  กด ปุ่ม  ค้าง ไว้  แล้ว กด ปุ่ม ลูก ศร  จะ ปรากฏ แถบ ลี ดำ คลุม ข้อมูล 

*  ได้ ขนาด ที่ ต้อง การ ให้ ปล่อย ปุ่ม บน แป้น พิมพ์ 

เทคนิค การ เลือก ช่วง ข้อมูล 

*  การ กำหนด ช่วง ข้อมูล ทิ้ง  8๒61;  -  ใช้ เมาส์ คลิก ที่ ปุ่ม เลือก ทิ้ง หมด 

(86๒๗011  ธ ๗ 011)  ของ  811661  หรือ กด ปุ่ม  1^!^  ^ 


การ กำหนด ช่วง ข้อมูล ทั้ง แถว  -  ใช้ เมาส์ คลิก  (หรือ  ฃญ®)  ที่ ตัว เลข 
กำกับ แถว  หรือ ใช้ คีย์ ลัด  ^ร111ห^^รI5&^6๖!11•^ 

การ กำหนด ช่วง ข้อมูล ทั้ง คอลัมน์  -  ใช้ เมาส์ คลิก  (หรือ  0ญ2)  ที่ 
ตัว อักษร กำกับ คอลัมน์ หรือ ใช้ คีย์ ลัด 

การ กำหนด ช่วง แบบ ต่อ เนื่อง  ด้วย วิธี การ ลาก แล้ว ปล่อย  (ฃณ 8  ฒ*! 
1)1-01)) 

1.  ชี้ เมาส์ ใน เซลล์ เริ่ม ต้น 

2.  ก ดา] ม ซ้าย ของ เมาส์ ล้าง ไว้  แล้ว ลาก เมาส์  จะ ปรากฏ แถบ สี ดำ  ใ' ม้ 
ลา ถ เมาส์ จน ได้ แถบ สี ดำ คลุม พื้นที่ เซลล์ ที่ ต้อง ถา ร  เซลล์ เริ่ม ต้น จะ 
เป็น ช่อง ที่มีสี แตก ต่าง จา ถ เซลล์ อื่น 

3.  เมื่อ ไต้ ขนาด ที่ ต้อง การ  ใ' ห้ป ล่อ ยา] ม ซ้าย ของ เมาส์ 
การ กำหนด ช่วง แบบ ต่อ เนื่อง  ด้วย การ ใช้ แป้น' ฅิมพ์ 

1.  เลื่อน  ^611  ?0ณ161-  ไป ยัง เซลล์ เริ่ม ต้น 

2.  ก ดา] ม  ล้าง ไว้  แล้ วก ดา] ม ลูก ศร  ระบาย แถบ สี ดำ  (ข้อ สังเ ถต 

เซลล์ เริ่ม ต้น จะ เป็น ช่อง ที่มีสี แตก ต่าง จาก เซลล์ อื่น) 

3.  เมื่อ ไต้ ขนาด พื้นที่ ที่ ต้อง การ  ใ' ห้ป ล่อ ยา] ม  ||1!!1(|  และ า] ม ลูก ศร 


616า 


*  การ กำหนด ช่วง แบบ ไม่ ต่อ เนื่อง  -  ใช้ หลัก การ คล้าย กับ การ เสือก แบบ 
ช่วง ต่อ เนื่อง  แต่ สามารถ กำหนด ช่วง อื่นๆ  โดย การ กด ปุ่ม  ล้าง ไว้ 


สร้าง ช่วง ข้อมูล อย่าง รวด เร็ว 

กร ฌีที่มี เนื้อหา จำนวน มาก  การส ร้าง ช่วง ข้อมูล ด้วย แข้น พิมพ์ จะ สะดวก กว่า 
ไข้ เมาส์  คลิก ใน เซล ส์เรี่ ม ต้น ที่ ต้อง การ กำหนด ช่วง  แล้ว กด ปุ่ม  ค้าง ไว้  พร้อม กับ 

ปุ่ม  จาก นั้น กด ปุ่ม ลูก ศร ตาม พิศ ทาง  เช่น  มี ข้อมูล จำนวน  100  แถว  20  คอลัมน์ 

โดย เซลล์ เริ่ม ต้น คือ  ^^1  ไห้ ทดลอง จาก 

*  คลิกเมาส์ ที่ เซลล์  ^ \ 

*  กด ปุ่ม^ จะ ปรากฏ แถบ สี เสือก ข้อมูล ไป จน สุด คอลัมน์ 
20 

*  กด ปุ่ม^! ฐ จะ ปรากฏ แถบ สี เลือก ข้อมูล ไป จน สุด แถว ที่ 
100 
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การ ป้อน และ แก้ไข ข้อมูล 

การ ป้อน ข้อมูล ใน กระดาษ ทำ การ  จะ มี ลักษณะ ที่ แตก ต่าง จาก การ ป้อน 

ตาม ปกติ  โดย จะ ต้อง ป้อน ข้อมูล  1  ข้อมูล ต่อ  1  เซลล์  โดย เฉพาะ ข้อมูล ที่ ต้อง การ 
คำนวณ  ข้อมูล ที่ ป้อน ไป แล้ว  สามารถ ดับเ บิล คลิก หรื อก ดา] ม  @  เข้า ไป แก้ไข 


*  ข้อมูล ประเภท ตัว อักษร จะ อยู่ ชิด ซ้าย เสมอ 

*  ข้อมูล ประเภท ตัว เลข  (ฬน ณ ๖ 61),  วัน ที่-เวลา  (ฃ& (6  &  11๓6),  ผลลัพธ์ 
จาก สูตร และ ฟิงก์ ชัน คำนวณ  (?011ฑ ษ ๒  &  ?1111011011)  จะ ถูก จัด ชิด ขวา 
ของ เซลล์ 

*  การ ป้อน วัน ที่  ไ' ห้ ป้อน ปี  ค. ศ.  เท่า นั้น 


(I/  /ะ:! 

ทดสอบ 

วน ท 

เ งนเ ดอน 

ราคา 

หนึ่ง 

12/05/96 

5000 

25 

สอง 

1ฑ1|)1'68ร 

31/12/96 

12000 

500 

*  เลข ที่มีห ลัก เกิน  100  ไม่ ต้อง ป้อน เครื่อง หมาย คอม น่า คั่น  ใ' ศ้ ป้อน เฉพาะ 
ค่า ตัว เลข 


*  ใน กรณี ที่ ป้อน ข้อมูล  แล้ว ปรากฏ เครื่อง หมาย  #  เต็ม เซลล์  แสดง ว่า 
ความ กว้าง ของ เซล ลํไม่ พอ ที่ จะ แสดง ผล  จะ ต้อง ขยาย ขนาด ความ กว้าง 
ของ เซลล์ 


/เ  /  เ /  เ 
โ^ โ^  โ^ 
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*  กรณี ที่ ข้อมูล ประเภท ตัว หนังสือ  มี ความ ยาว มากกว่า ความ กว้าง ของ 

เซลล์  จะ ล้น ออก นอก เซลล์  และ หาก มี ข้อมูล ใน เซลล์ ถัด ไป  ข้อมูล ที่ ล้น 
ออก จะ ถูก ทับ  (แต่ ไม่ ได้ ถูกลบ)  สามารถ แก้ไข โดย ขยาย ขนาด ความ 
กว้าง ของ เซลล์ 

การ แก้ไข ข้อมูล 

กรณี ที่  1 

*  0611  ?01111;61-  อยู่ ใน ตำแหน่ง เซลล์ ที่ ต้อง การ แก้ไข 

*  พิมพ์ ข้อมูล ใหม่ ทับ ข้อมูล เก่า 

กรณี ที่  2 

*  เลื่อน  0611  ?0111161-  ไป ยัง เซลล์ ที่ ต้อง การ แก้ไข 

*  กด ปุ่ม ฟ้งก์ ชัน  @  จะ ปรากฏ ข้อมูล ที่ ต้อง การ แก้ไข ใน  ?0111111๒ 
ธ31- 

การ ลบ ข้อมูล 

*  เลื่อน  0611  ?0ณ161-  ไป ยัง เซลล์ ที่ ต้อง การ ลบ  หรือ กำหนด ช่วง เซลล์ 
ที่ ต้อง การ ลบ ข้อมูล 

๐  กด ปุ่ม  ||1!1|;|  ^ เอุ]  เพื่อ ลบ ข้อมูล ทันที 
๐  กด ปุ่ม  ^ เอุ]  ซึ่ง จะ ปรากฏ กรอบ ตัว เลือก  ตัง นี้ 
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๐  จ 6 ๒๒  ๗!  ลบ ทัง หมด 

0  ร ๒ ณ^ ร,  1ง ^นฑ 1๖61*8,  0๗6  &  11ฑ16,  ๖' 01* ณน ๒ ร  ลบ เฉพาะ 
ราย การที่ เลือก 


๐ 

0๒8 

ลบ บน ทกข อง เซล ล 

๐ 

๖' 01*111๗ ร 

ลบ เฉพาะ รูป แบบ 

๐ 

0๖] 661:8 

ลบ วัตถุ 

เทคนิค การ ปัอน ข้อมูล 

*  16X1 

๐  ข้อมูล ที่ ไม่ นำ ไป คำนวณ 
๐  จัด ชิด ซ้าย ของ เซลล์ โดย อัตโนมัติ 

๐  ตัว เลข/สูตร/สมการ ต่างๆ  ที่ ต้อง การทำ ไห้ เป็น  16X1;  จะ ต้อง ไซ้ 
เครื่อง หมาย  รณ 816  ^^^0^6  นำ หน้า 
๐  ข้อมูล มี ความ ยาว มากกว่า ความ กว้าง ของ เซลล์  จะ ล้น ออก 
นอก เซลล์  และ หาก มี ข้อมูล ใน เซลล์ ถัด ไป  ข้อมูล ที่ ล้น ออก จะ 
ถูก ทับ  (แต่ ไม่ ไต้ ถูกลบ)  สามารถ แก้ไข โดย ขยาย ขนาด ความ 
กว้าง ของ เซลล์ 

^  ๖ งนฑ 1๖61* 

๐  ข้อมูล ตัว เลข ที่ นำ ไป คำนวณ ได้ 
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๐  จะ ถูก จัด ชิด ขวา ของ เซลล์ 
๐  เลข ที่มีห ลัก เกิน  100  ไม่ ต้อง ป้อน เครื่อง หมาย คอม ม่า คั่น  ใาง้ 
ป้อน เฉพาะ ค่า ตัว เลข 

๐  ถ้า มี  “/อ  ต่อ ท้าย จะ เป็น การ นำ ค่า  100  มา หาร ให้ โดย อัตโนมัติ 
๐  สามารถ ป้อน ใน รูป แบบ  5X1)0116111131  เช่น  2.55+04  เท่า กับ 
2.5  คูณ ด้วย  10  ยก กำลัง  4 

*  0316  &  XI ณ 6 

๐  ข้อมูล วัน ที่  หรือ เวลา 
๐  วัน ที่ จะ ต้อง ป้อน ใน รูป ปี  ค. ศ.  เท่า นั้น 
๐  นำ ไป คำนวณ ได้ 

*  501111น13  &  51111011011 

๐  สมการ  หรือ สูตร คำนวณ ต่างๆ 
๐  ขึ้น ต้น ด้วย เครื่อง หมาย  = 

*  ใน กรณี ที่ ป้อน ข้อมูล ใด  ๆ  (โดย เฉพาะ ข้อมูล ประเภท วัน ที่)  แล้ว ปรากฏ 
เครื่อง หมาย  #  เต็ม เซลล์  แสดง ว่า  ความ กว้าง ของ เซลล์ ไม่ พอ ที่ จะ 
แสดง ผล  จะ ต้อง ขยาย ขนาด ความ กว้าง ของ เซลล์ 

การ ป้อน ข้อมูล ใน ช่วง 

การ ป้อน ข้อมูล โดย ค่า ปกติ  หลัง จาก การ กด ปม  ตำแหน่ง  0611 

?0111161  จะ เลื่อน ไป แถว ลัด ไป เสมอ  ถ้า ต้อง การ ป้อน ข้อมูล ลักษณะ แนว นอน  สามารถ 
ปฏิบัติ  ตัง นี้ 

*  เลือก ช่วง ที่ ต้อง การ ป้อน ข้อมูล 

*  พิมพ์ ข้อมูล ชุด แรก  จาก นั้น กด ปม  0611  50111161- จะ เลื่อน ไป ตาม 

ทิศ ทาง ของ ช่วง 

*  พิมพ์ ข้อมูล ชุด ที่  2,  3  และ อื่นๆ  จน ครบ ทุก เซลล์ ตาม ช่วง ข้อมูล ที่ กำหนด 
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*  เมื่อ  0611  ?01111;61-  อยู่  ณ  ตำแหน่ง เซลล์ สุด ท้าย ของ ช่วง  หาก มี การก ดป้ม 

11*^^  จะ มี ผล ใท้  0611  ?0111161-  เลื่อน กลับ  ฆ  ตำแหน่ง เซลล์ แรก ของ 
ช่วง เสมอ 

*  ต้อง การ เลื่อน ตำแหน่ง เซลล์  สามารถ กระทำ ไต้ ดัง นี้ 

๐  ก ดา] ม  เพื่อ เลื่อน ลง  1  เซลล์ 

๐  ก ดา] ม  เพื่อ เลื่อน ขึ้น  1  เซลล์ 

๐  ก ดา] ม  ^|[]  เพื่อ เลื่อน ไป ด้าน ขวา 
๐  ก ดา] ม  ||1!!1(|  1^  เพื่อ เลื่อน ไป ด้าน ซ้าย 

การ ป้อน ข้อมูล ที่มีค่ าซํ้า กัน ใน ช่วง เดียว กัน 

*  เลือก ช่วง ที่ ต้อง การ ป้อน ข้อมูล 

*  พิมพ์ ข้อมูล  จาก นั้น ก ดา] ม  11*^  ■ทุกๆ  เซลล์ ใน ช่วง  มี ข้อมูล 

เหมือน กัน 

การ ป้อน ข้อมูล หลาย บรรทัด ใน เซลล์ เดียว กัน 

*  0611  ?0111{61:  อยู่  ณ  ตำแหน่ง เซลล์ ที่ ต้อง การ ป้อน ข้อมูล 

*  พิมพ์ ข้อมูล  เมื่อ ต้อง การ ขึ้น บรรทัด ใหม่  ให้ ก ดา] ม 
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^1110  1’111 

?111  หรือ การ เติม ข้อมูล ลำดับ อัตโนมัติ  เป็น ความ สามารถ พิเศษ ที่ ช่วย 
ใน การ ป้อน ข้อมูล ที่ มัก จะ ใช้ บ่อยๆ  และ เป็น ข้อมูล ที่ ต้อง เรียง ลำดับ  เช่น  เดือน,  วัน, 
พ. ศ.,  ไตร มาศ ทาง การ ค้า,  ตัว เลข 

*  ป้อน ข้อมูล เรี่ม ต้น  เช่น ชื่อ ของ วัน ใน สับ่ด าห์  หรือ ชื่อ เดือน ทัง แบบ เต็ม 
และ แบบ ย่อ,  ไตร มาส  1,  ปี  พ. ศ.  2540 เป็น ต้น 

*  เลื่อน  ]V[0^1ร6  ?01111:61-  ไบ่ยั งมูม ล่าง ขวา  ของ เซล ล์นัน  จะ บ่ ราก ฏ 

เครื่อง หมาย กากบาท เล็กๆ  สี ดำ  เรียก ว่า  ชฒยเธ” 
1/^1510101" 


1  ไตร มาส 1  ไตร มาส 2  ไตร มาส 3  ไตร มาส 4 


*  ลาก เมาส์ ไป ยัง เซลล์ ปลาย ทาง  แล้ว จึง ปล่อย เมาส์ 


อ!’!!!  กับ ตัว เลข 

ตัว เลข ที่ ไม่ นำ ไป คำนวณ  เช่น  ลำดับ ที่ ให้ ป้อน โดย ใช้ เครื่อง หมาย เขี้ยว เดียว 
(‘)  นำ หน้า  แล้ว ตาม ด้วย ตัว เลข  เมื่อ  จะ เพิ่ม ค่า ที ละ  1  ให้ โดย อัตโนมัติ 

ตัว เลข ที่ ต้อง การ นำ ไป คำนวณ  และ ต้อง การ เพิ่ม ค่า ถัด ไป ตาม กำหนด  จะ ต้อง 
ป้อน อย่าง น้อย  2  เซลล์  และ โปรแกรม จะ สร้าง  /เ. 1110?111  โดย นำ ผล ต่าง ของ ทั้ง สอง ค่า 
บวก กับ ค่า สุด ท้าย โดย อัตโนมัติ  เช่น  เซลล์ แรก ป้อน  5  เซลล์ ถัด ไป ป้อน  10  จาก นั้น 
เลือก ทั้ง สอง เซลล์ เมื่อ  จะ ไต้ คำ  15,  20,  25,  ...  ตาม ลำดับ 
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กบ  861601:100 


การส ร้าง  /เ. 1110?111  นอก จาก จะ ใช้ เทคนิค ลาก  ?111  ยัง สามารถ ใช้ 

เทคนิค การ ป้อน ข้อมูล ชุด แรก  แล้ว สร้าง  8616011011  ใาร้ กับ ช่วง ข้อมูล ที่ ต้อง การ เติม 
ข้อมูล 


ทิม’ ผ์  1  สร้าง ช่วง ข้อมูล ไป อีก  5  เซลล์ 

เลือก คำ สั่ง  ฒ*,  /'; //,  5๙๗ ฒ.. .เลือก ตัว เลือก  1.1116111  กำหนด ค่า ตังนี  แล้ว 
คลิ กา] ม  01^ 


สส โ!  V ลเน ธ 
V ลเน 6 
เก ดุโ 6 ๓ 6 ก! 


เ^ 


ลอง เปล ยน ค่า  8๒11  V31^^6  และ  111016ณ6111 


๐  1.111631  เ ■ทิ่ม ค่า แบบ เชิง เสัน  คือ เอา ผล ต่าง ของ ค่า ที่ หนึ่ง 

กับ ค่า ที่ สอง  มาบวก เพิ่ม กับ ค่า ล่า สุด 

๐  010\Vเ11  เพิ่ม ค่า แบบ ผล คูณ  โดย นำ  2  คูณ กับ ค่า ล่า สุด 

*  ลอง เปลี่ยน ค่า เริ่ม ต้น เป็น วัน ที่  เช่น  1/1 / 2003  จาก ■นั้น กำหนด ช่วง ข้อมูล 
อีก  5  เซลล์  เลือก ตัว เลือก  ?111  861168  ดัง นี้ 


ฑโ! โเ 6  นก!!  ' 

(*  ]ฟ่0 ก! [า 
^  V6^ โ 


^  ] ว&} ^ 

®  ]V[0Iไ!11 

®  V^3,V 


?111  ข้อมูล โดย เพิ่ม ค่า วัน 
?111  ข้อมูล โดย เพิ่ม ค่า วัน ใน สัปดาห์ 
?111  ข้อมูล โดย เพิ่ม ค่า เดือน 
?111  ข้อมูล โดย เพิ่ม ค่า ปี 
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สร้าง 


7^111;0?111  สามารถ สร้าง ราย การที่ ใช้ งาน ได้ บ่อยๆ  ตาม ความ ต้อง การ ของ ผู้ ใช้ 
เช่น  หน่วย งาน มี ผลิตภัณฑ์  4  รายการ  ไต้ แก่  แผ่น ดิสก์,  คอมพิวเตอร์,  เครื่อง พิมพ์  เพื่อ 
ไม่ ต้อง เสีย เวลา กับ การ ป้อน รายการ ดัง กล่าว  สามารถ กำหนด รายการ ทั้ง  4  เป็น 
^1110?111  ได้ โดย เสือก กำ สัง  70018,  0010118...  เสือก  01)ฒ0ส106.012  ^&1^  แล้ว เสือก 
รายการ ย่อย  รอน  ฆรเร  คลิก ปุ่ม  ]ๆ6\V  ป้อน ราย การที่ ต้อง การ  1  รายการ ต่อ  1  บรรทัด 
แล้ว คลิก ปุ่ม  7^ ส (1 
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วัน/เวลา 

วัน/เวลา  จะ ถูก ควบ คุม รูป แบบ จาก ระบบ ปฏิบัติ กร ก่อน ใช้ งาน ควร กำหนด ค่า 
ควบ คุม เกี่ยว กับ วัน/เวลา ระบบ ให้ ตรง กับ ความ ต้อง การ ใช้ งาน  โดย เลือก จาก  81(111, 
0011^01  เห ๗ 5  แล้ว ดับเ บิล คลิก ที่ ไอ คอน  0316/111116  เพื่อ ปรับ วัน/เวลา ให้ ตรง 
กับ ความ เป็น จริง 


เมื่อ ปรับ วัน/เวลา ของ ระบบ แล้ว ให้ ปรับ ค่า ควบ คุม การ ป้อน ข้อมูล  และ 

แสดง ผล ข้อมูล จาก เมนู  81(111,  86(1111^8,  00(1(101  ?(1((018  แล้ว ดับเ บิล คลิก ที่ ไอ คอน 
^6^1011^1  &!! (1  ฆ &!! ^ 6  0|)1;1011ร 

หลัก การ ป้อน วัน ที่ 

ระบบ วัน ที่ ของ  01)6110®66.01-8  03๒  เกิด จาก การ  ร!!! ห  ค่า ปี  เนื่อง จาก ปัญหา 
V2I^  ดัง างั้น 

๐  ปี  ค. ศ.  ลง ท้าย ด้วย  00  ถึง  29  จะ เท่า กับ ปี  ค. ศ.  2000  -  2029 
๐  ปี  ค. ศ.  ลง ท้าย ด้วย  30  ถึง  99  จะ เท่า กับ ปี  ค. ศ.  1930  -  1999 

ดัง นั้น ล้า ต้อง การ ป้อน ปี  2050  ห้าม ป้อน เป็น  1/1 / 50  เพราะ จะ หมาย ถึง ปี  ค. ศ. 
1950  นั่น เอง  จะ ต้อง ป้อน เต็ม สี่ หลัก คือ  1/1 / 2050  และ ไม่ สามารถ ป้อน ปี  พ. ศ.  ไต้ 
จะ ต้อง ป้อน เป็น ปี  ค. ศ.  เท่า นัน 
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๐  ปี  พิมพ์ ได้ ทั้ง สอง หลัก  และ สี่ หลัก 
๐  ล้า ไม่ ระบุ ปี  จะ หมาย ถึง ปี ปัจจุบัน 

๐  ไซ้ เครื่อง หมาย  /  หรือ  -  หรือ ช่อง ว่าง ใน การ เว้น ระหว่าง วัน  เดือน  ปี  ก็ 

11  ^ 

เด 

๐  เวลา จะด้ อง ป้อน อย่าง น้อย  2  ชุด  คือ  ชม.  และ นาที 

ควบ คุม เซลล์ 

เซลล์ เป็น พื้นที่ ป้อน ข้อมูล ที่มีค วาม สำคัญ มาก  เมื่อ ป้อน ข้อมูล ลง ไป  ควร 
ปรับ แต่ง ให้ มี รูป แบบ ที่ เหมาะ สม กับ ข้อมูล 


การ ขยาย-ลด ความ กว้าง ของ คอลัมน์ 


ข้อมูล ใน  ^611  บาง ครั้ง เมื่อ ป้อน ลง ไป แล้ว  หรือ กร ฌีที่มี การ จัด แต่ง ข้อมูล 
อาจ จะ ไม่ ปรากฏ ผล ตาม ความ เป็น จริง  แต่ แสดง ใน รูป แบบ เครื่อง หมาย  #  เต็ม เซล  หรือ 
ลำ ไป ยัง เซลล์ อื่น  หรือ ขนาด ของ เซลล์ ไม่ เหมาะ สม กับ ขนาด ของ ข้อมูล ภาย ใน 

หมาย ความ ว่า  ความ กว้าง ของ คอลัมน์ นั้น  ๆ  ไม่ พอ เหมาะ กับ ขนาด ของ ข้อมูล  ซึ่ง แก้ไข 


โดย การ ขยาย หรือ ลด ความ กว้าง ของ คอลัมน์ 


{โ 

*  เลื่อน เมาส์ ไป ชี้ที่เ ล้น คั่น ระหว่าง หัว คอลัมน์ 
ลูก ศร  2  ทิศ ใน แนว ซ้าย-ขวา 

^  4^  โ 


จะ ปรากฏ เมาส์ เป็น รูป 


ลาก เมาส์ ให้ ได้ ขนาด ของ คอลัมน์ ตาม ที่ ต้อง การ  แล้ว จึง ปล่อย เมาส์  หรือ 
ดับเ บิล คลิก เพื่อ จัด ความ กว้าง ให้ พอ ดี กับ เนื้อหา ใน เซลล์ 
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การ แทรก แถว/คอลัมน์ 

ข้อมูล ที่ ป้อน ลง กระดาษ ทำ การ ไป แล้ว  สามารถ แทรก เพิ่ม เติม ได้ โดย ใช้ 

หลัก การ แทรก แถว  ดัง นี้ 

*  เลือก แถว  หรือ คอลัมน์ 

*  เลอกคำสัง 

การ ลบ แถว/คอลัมน์ 

เมื่อ มี การ แทรก แถว  หรือ คอลัมน์  ก็ ย่อม จะ สามารถ ลบ แถว หรือ คอลัมน์ ที่ ไม่ 
ด้อง การ ออก ไป ได้  โดย ใช้ หลัก การ ดัง นี้ 

*  เลือก แถว  หรือ คอลัมน์ ที่ ต้อง การ ลบ 

®  !,ล อก คา สง  0616(6,  ^0\Vธ/^0^นท^น8 
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จัด แต่ง ข้อมูล 

ข้อมูล ที่ ป้อน ลง ใน กระดาษ ทำ การ  สามารถ จัด แต่ง ให้ มี ลักษณะ ที่ สวย งาม 

เหมาะ สม กับ ลักษณะ งาน  โดย ใช้ ป้ม เครื่อง มือ  หรือ คำ สั่ง จาก เมนู ควบ คุม  ดัง นี้ 

*  กำหนด ช่วง ข้อมูล 

*  เลือก คำ สั่ง ที่ ต้อง การ จาก ปุ่ม เครื่อง มือ บน แถบ เครื่อง มือ 


*  โดย ใช้ หลัก การ จัด แต่ง ลักษณะ เดียว กับ ที่ ไต้ แนะ นำ ไป แล้ว ใน 
โปรแกรม  และ  1ณ551'6รร 


ชัด ข้อมูล กึ่ง กลาง ช่วง 


การ จัด ข้อมูล กึ่ง กลาง ช่วง  เป็น รูป แบบ การ จัด แต่ง ที่ นิยม มาก ใน กระดาษ ทำ 
การ  เนื่อง จาก ข้อมูล ปกติ จะ ป้อน ใน เซลล์  การ จัด กึ่ง กลาง ช่วง เซลล์ จึง เป็น คำ สั่ง ที่ จำ เป็น 

*  พิมพ์ ข้อมูล ที่ ต้อง การ จัด กึ่ง กลาง ช่วง ใน เซลล์ ต้น  เช่น  XI 


*  1 

I เ I 

1  ^  1 

1 

ส? เส การ ใช้ บรั้ก 1 

เรห้ อง ส มุต 

11  2545 

2 

ชาย 

หญิง 

3 

ไตร มาส  1 

219 

208 

4 

ไตร มาส  2 

301 

15 

5 

ไตร มาส  3 

872 

883 

6 

ไตร มาส  4 

869 

53 
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*  สร้างช่วงข้อมูล  (11ฒฐ6)  เช่น  ^1:01 


1 ^ 1 

I ธุ — I 

1 1 

1 

1 

สก ติ การ ใช้ บร้ การ ห้อง สมฺด 

2 

ชาย 

3 

ไตร มาส  1 

219 

208 

4 

ไตร มาส  2 

301 

15 

5 

ไตร มาส  3 

872 

883 

6 

ไตร มาส  4 

869 

53 

*  เลือก คำ สั่ง  1^01-111(11, 1ฬ0เ-80  0๗/*  หรือ คลิก ปุ่ม เครื่อง มือ  0611  ® 

จาก นัน จัด กึ่ง กลาง ด้วย ปุ่ม  0611161' 

1  11  I  3  I  6 

1  ฝึภฅิ การ ใ!! บริการ หัยง ฝีมฺด  II  2545 

^  ชาย  หญง 

*  ถ้า ต้อง การ ยก เลิก ให้ ใช้ คำ สั่ง  1^01-01(11,  3/๙ (•ชั ๙  ฒ&  ซํ้า อีก ครั้ง 

การ แสดง ผล ตัว เลข 

ตัว เลข เป็น ข้อมูล หลัก ของ  0^10  เพื่อ ใช้ คำนวณ หรือ ประมวล ผล ลักษณะ 
ต่างๆ  แต่ การ ป้อน ช้อ มูล ตัว เลข จะ มี หลัก เฉพาะ  เช่น ไม่ ต้อง ป้อน เครื่อง หมาย คอม น่า คั่น 
หลัก ร้อย  กับ หลัก พัน  แต่ จะ ใช้ คำ สั่ง จัด รูป แบบ การ แสดง ผล ช่วย ใน การ แสดง ผล ตาม 
ต้อง การ  ตัง นั้น คำ สั่ง แสดง ผล ตัว เลข จึง เป็น คำ สั่ง ที่ สำคัญ และ ควร ทราบ 

*  เลือก ช่วง ช้อ มูล ตัว เลข ที่ ต้อง การ ชัด แต่ง 

*  เลือก เมนู คำ สั่ง  /’ 01 •๓๙,  0๗/5...  เลือก บัตร รายการ  ]^น111๖61'  หรือ คลิก เลือก 

จาก ปุ่ม เครื่อง มือ  ^  ™ 

*  เลือก รูป แบบ ที่ ต้อง การ  หรือ ป้อน รหัส ใน รายการ  ?011ฑ31  00(16 

*  พิมพ์ ชุด คำ สั่ง ควบ คุม การ แสดง ผล ตัว เลข ใน ช่อง  15(1)6 


๐ 

0.00 

ตัว เลขมี ทศนิยม  2  หล้ก 

#,##0 

๐ 

ตัว เลข มีเค รอง หมาย  , 

๐ 

#,##0.00 

ตัว เลขมี เครื่อง หมาย  ,  และ ทศนิยม  2  หลัก 
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๐  #,##0;(#,##0)  ตัว เลขมี เครื่อง หมาย  ,  โดย ถ้า เป็น ค่า ติด ลบ จะ มี 

เครื่อง หมา ยวง เล็บ กำกับ 
๐  “ข้อ ความ”  ทิม’ ห์ข้อ ความ ที่ ระบุ 

๐  [ธ! น 6]#,##0.00;[116(1](-#,##0);"ศู น ย์"; "ไม่ มี ข้อมูล"  ตรวจ สอบ 
ข้อมูล โดย 

*  ข้อมูล เป็น ค่า บวก  ใ' ค้แส ดง ด้วย สี' นำ เงิน  มี เครื่อง หมาย  , 
และ ทศนิยม  2  หลัก 

*  ข้อมูล เป็น คำ ลบ  ใ’ ห้แส ดง ด้วย สี แดง  ใน  ( )  และ มี 


เครื่อง หมาย-นำ ห’ น้า 

*  ข้อมูล เป็น ค่า ศูนย์ ให้ แสดง ด้วย ข้อ ความ  "ศูนย์" 

*  ข้อมูล เป็น' ช่อง ว่าง  ให้ แสดง ด้วย ข้อ ความ  “ไม่ มี ข้อมูล” 


ข้อมูล ต้น ฉบับ 

รูป แบบ 

ผลลัพธ์ 

3456.78 

####.# 

3456.8 

9.9 

#.000 

9.900 

13 

#.0# 

13.0 

1234.567 

#.0# 

1234.57 

5.75 

#  1111111 

53/4 

6.3 

#  111/111 

63/10 

.5 

0.## 

0.5 

15000 

#,### 

15,000 

16000 

16 

รหัส สีที่ ใช้ ได้ คือ 


^  01*6611 
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*  ธ1!10]4 

®  61น6 

®  IV 6111;^ 

^  116(1 
®  V^110\V 

การ แสดง ผล วัน ที่/เวลา 

โปรแกรม อนุญาต ให้ ป้อน ได้ เฉพาะ ปี  ค. ศ.  แต่ สามารถ แสดง ผล เป็น ปี  พ. ศ. 
โดย เลือก จากรูป แบบ ตัว เลข ที่ เป็น ภาษา ไทย  ซึ่ง โปรแกรม เตรียม รูป แบบ สำเร็จ รูป มา 
ให้ หลาย ลักษณะ 

*  ป้อน ข้อมูล วัน ที่  แล้ว กำหนด ช่วง ข้อมูล ที่ ต้อง การ ปรับ แต่ง รูป แบบ วัน ที่ 

®  เลอ ก คา สง  06118... 

^  เลือก  0^16 

*  เลือก รูป แบบ ที่ ต้อง การ  หรือ คลิก บรรทัด  ?01-111ณ  00(16  ป้อน 
รหัส ควบ คุม ที่ ต้อง การ  โดย มี รูป แบบ การ ป้อน  ตัง นี้ 


รหัส 

ความ หมาย 

(1 

วัน ที่ ตัว เลข  1  หลัก  เช่น  ป้อน  1  แสดง  1 

(1(1 

วัน ที่ ตัว เลข  2  หลัก  เช่น  ป้อน  1  แสดง  01 

(1(1(1 

ชื่อ ย่อ ของ วัน ใน สัปดาห์  เช่น  จันทร์  จะ แสดง เป็น  จ. 

หรือ  ]\1011.  (เลือก โหมด ไทย  หรือ อังกฤษ ไต้ จาก ตัว เลือก 

1.^11 ^ 6) 

1ธก3นธ36 

เ^ท ฐแธ ค  (บ เ)  ^ 

11ฒ 


รหัส 

ความ หมาย 

ชื่อ เต็ม ของ วัน ใน สัปดาห์  เช่น  จ้นท ร์  หรือ  ]ฬ0ฟ37 
(เลือก โหมด ไทย  หรือ อังกฤษ ได้ จาก ตัว เลือก  ฆฒฐ 11&86) 

ณ 

ตัว เลข เดือน  1  หลัก 

ณณ 

ตัว เลข เดือน  2  หลัก 

ณณณ 

ชื่อ ย่อ ของ เดือน 

ณณณณ 

ชื่อ เดือน 

ปี  ค. ศ.  2  หลัก 

7777 

ปี ค. ศ. 4  หลัก 

6 

ปี  พ. ศ.  2  หลัก 

66 

ปี พ. ศ. 4 หลัก 

[^ 1  ]  [-๖ น (1(111181;] 

แสดง ผล ด้วย ตัว เลข ไทย  โดย ด้อง ป้อน รห้ส นี้ ไว้ หน้า สุด 

ยก เลิก การ จัด รูป แบบ แสดง ผล 

การ ยก เลิก รูป แบบ การ แสดง ผล  ให้ เลือก ช่วง ข้อมูล แล้ว เลือก คำ สั่ง 


1)6^(1 น 11: 1^01'ท1(1111เ1^ 
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จัดการ  73 ๖  8116๗ 

แฟ้ม เอกสาร ข้อมูล ของ  01)630®06.01-8  0^10  เรียก ว่า  ฬ01-1เธ00เ;  โดย  1 
ฬ01-เ;ธ001{  จะ ประกอบ ด้วย พื้นที่ ทำ งาน หลาย พื้นที่ รวม กัน  เรียก ว่า  ฬ01-1{ร1166{  โดย ใช้ 
แท็ป ซีด เป็น จุด บ่งบอก การ ใช้ งาน 


1  ^  1  ^  1  ►11\5ห66เ1  / 5๒61:2  / 51า661:3  / 

1511661:  1  /  3 

บแ: 

การ เปลี่ยน ซีต 

*  คลิกเมาส์  ฆ  13๖  8๒61  ที่ ต้อง การ 

การ เปลี่ยน ชื่อ ซีต 

*  กด บ่ม  ค้าง ไว้  แล้ว คลิก ที่  13๖  8๒6);  พิมพ์ ชื่อ ซีด ใหม่ 


การ ลบ ซี ตอ อก จาก  ^01-1^60014 

*  เลือก ซีด ที่ ต้อง การ ลบ  แล้ว ใช้ คำ สั่ง  8(111,  า) ๗๙^  หรือ คลิก ขวา ที่ ชื่อ 


ชืด แล้ว เลือก  06๒16  8๒61;... 


25 

1ก561'เ: 511661. ..  1 

26 

27 

เ^^^^ V 

28 

^6ก3 ๓ 6 511661... 

แ0V6/^0?V  5^661... 

56|6^เ  *11  5!า66(:$ 

5[166เ 

29 

30 

31 

32 

33 

^00V 

34 

1ป่± 

^  {►11^ สิ 166^ 

^5^00เ2; 
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การ แทรก ซีต ใหม่ ลง ใน  ผ01-14ธ0014 

*  เลือก คำ สั่ง  1/15๓1,  ^V0เ■I^5I^๓^  หรือ คลิก บน ที่ ว่าง ใน แถบ  8๒61 


เลือก ว่า จะ สร้าง ชีต ใหม่ ก่อน หน้า ชีต ปัจจุบัน  (ธ ๙ 01-6  01๓-6111;  ร11661) 

หรือ หลัง ชีต ปัจจุบัน  (7^ห61:  0111-1-6111;  811661)  โดย ระบุ ได้ ว่า ต้อง การ แทรก 
กี่ชีต  (ฬ 0.  01'ร1166เ8)  รวม ทั้ง การ แทรก โดย นำ ชีต จาก ไฟล์ อื่น  (?1-011  1116) 

การ ย้าย ตำแหน่ง ชีต 

*  เลือก ซีตที่ ต้อง การ ย้าย  แล้ว  0ญ8  * มาล์  811661  นั้น นำ ไป ปล่อย  ณ 

ตำแหน่ง ใหม่ 

การ สำ ฌาชี ต 

*  เลือก ซีตที่ ต้อง การ คัด ลอก  แล้ว  0ณ8  * มาล์  ^  ไ’*!' า  811661  พร้อมๆ  คับ กด 

ปุ่ม  นำ ไป ปล่อย  ฆ  ตำแหน่ง ใหม่ 

*  ปราก ฏชีต ใหม่ ที่มี ข้อมูล เดียว กับ ชีต ต้น ฉบับ 
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การ สำเนา ชีต ข้าม แฟ้ม เอกสาร 

*  เลือก ชีต  แล้ว คลิก ขวา เลือก คำ สั่ง  1ฬ0V^0|■ 00]))’ 811^^1... 

*  เลือก แฟ้ม เอกสาร จาก  10  (10011 ณ 6 ฬ:  แล้ว คลิก รายการ  แล้ว 

จาก นั้น คลิก ปุ่ม  0I^ 

การ ป้อน ข้อมูล ลง ใน ซีตห ลาย ชีต 

ใน การ ■กำ งาน บาง งาน  มี ความ จำ เป็น ต้อง ใช้ ชีต มากกว่า  1  ชีต  ทั้ง การ พิมพ์ 
โครง สร้าง ข้อมูล ใน ชีต หรือ การ พิมพ์ ข้อมูล ใน ชีต มากกว่า  1  ชีต  ดัง นั้น โปรแกรม จึง 
เตรียม คำ สั่ง ใน การ ป้อน ข้อมูล ลักษณะ ดัง กล่าว  โดย 

*  เลือก ชีตที่ ต้อง การ 

*  คลิก ชีต แรก 

*  กด ปุ่ม  ||1!!1(|  หรือ  ^1]  ค้าง ไว้  แล้ว คติ ก' ที่แท็ บชีต อื่นๆ  'ที่ ต้อง การ 


21  1 

เง 1111 ►1^|| 

1X5116613.2/511661:1  / 511661:2  7 51166 

1511661: 1  /  6 

เ)61^ ลบ 11: 

*  พิมพ์ ข้อมูล ที่ ต้อง การ ใน ตำแหน่ง เซลล์ 

*  ข้อมูล จะ ปรากฏ  ณ  ตำแหน่ง เซล ล์นัน  ใน ทุกๆ  ชีตที่ เลือก โดย อัตโนมัติ 

*  การ ยก เติก การ เลือก กรุ๊ป ของ ชีตใ ■ห้ค ติกที่ แท็บ ชีต ใดๆ 
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การ คำนวณ ค่า 

โปรแกรม  01)6110®06.01-8  ดฆ่อ  มี ความ สามารถ เด่น ใน ด้าน การ คำนวณ  ซึ่ง 
มี ลักษณะ การ คำนวณ  2  รูป แบบ ใหญ่ๆ  ได้แก่ 

*  การ คำนวณ ด้วย สูตร  (?011ฑ ษ ๒)  เป็น รูป แบบ การ คำนวณ ที่ผู้ ใช้ 
สามารถ สร้าง สูตร การ คำนวณ ด้วย ตน เอง  เช่น  =^3*าV จ 

*  การ คำนวณ ด้วย ฟ้งก์ ชัน สำเร็จ รูป  เป็น รูป แบบ การ คำนวณ ที่ 

นำ ฟิงก์ ชัน คำนวณ สำเร็จ รูป ของ โปรแกรม มา ใช้ งาน  เช่น 

= รม] V [(/ เ. 1;^เ.10) 

การ คำนวณ ด้วย สูตร  (1’01-1ฑษ13) 

?001111๒  เป็น รูป แบบ การ คำนวณ ที่ผู้ ใช้ สามารถ สร้าง สูตร คำนวณ ได้ เอง  โดย 
มี หลัก การ ดัง นี้ 

*  เลื่อน  มธแ  ?0 ณ ๒1-  ไป ไว้  ณ  เซลล์ ที่ ต้อง การ วาง ผลลัพธ์ 

*  สร้าง สูตร การ คำนวณ  โดย สูตร จะ มี รูป แบบ ดัง นี้ 

=  ค่า ที่!  เครื่อง หมาย คำนวณ  ค่า ที่  2  ... 

*  กด ปุ่ม  ||!^  เพื่อ คำนวณ ตาม สูตร 

ค่า ที่ใช์ ใน การ คำนวณ 

*  ค่า คง ที่  เช่น  500 

*  ตำแหน่ง เซลล์  เช่น  ^^5  จะ หมาย ถึง นำ ค่า ที่ ถูก เก็บ ไว้ โน เซลล์  ณ 
ตำแหน่ง แถว ที่  5  คอ ลัม ‘นํ  ^  มา คำนวณ 
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เครื่อง หมาย การ คำนวณ และ ลำดับ ความ สำคัญ 

การ คำนวณ ด้วย คอมพิวเตอร์  จะ มี รูป แบบ ที่ แน่ นอน เฉพาะ ตัว  โดย อาศัย 
ลำ ตับ ความ สำ ศัญข อง เครื่อง หมาย การ คำนวณ 


0 

ลำ ตับ ความ สำ ศัญ อันดับ  1 

/\ 

ลำดับ ความ สำ ศัญ อันดับ  2 

“/อ 

ลำดับ ความ สำ ศัญ อันดับ  3 

*  ,/ 

ลำดับ ความ สำ ศัญ อันดับ  4 

+  ,  - 

ลำดับ ความ สำ ศัญ อันดับ  5 

ตัวอย่าง สูตร การ คำนวณ 

^500*20/0 

นำ  2  หาร ด้วย  100  แล้ว นำ ผลลัพธ์ ไป คูณ กับ 

^5 + 5*8 

นำ  5  คูณ  8  แล้ว นำ ผลลัพธ์ ไป บวก กับ  5 

=(5+5)*8 

นำ  5  บวก กับ  5  แล้ว นำ ผลลัพธ์ ไป คูณ กับ  8 

=7V2/100 

นำ ค่า ใน เซลล์ 7^2 หาร ด้วย  100 

ข้อ แตก ต่าง ระหว่าง สูตร การ คำนวณ แบบ ใช้ คำ คง ที่  และ ใช้ ตำแหน่ง เซลล์ 

*  สูตร แบบ ใช้ ค่า คง ที่  จะ ไม่ มี การ เปลี่ยน แปลง ผลลัพธ์ อัตโนมัติ 

เมื่อ ค่า ใด ค่า หนึ่ง เปลี่ยน แปลง  การ เปลี่ยน ผลลัพธ์ จะด้ อง ไป แก้ไข ที่ สูตร ด้วย ตน เอง 

*  สูตร แบบ ใช้ ตำแหน่ง เซลล์  จะ มี การ เปลี่ยน แปลง ผลลัพธ์ โดย อัตโนมัติ 
เมื่อ ค่า ใด ค่า หนึ่ง เปลี่ยน แปลง 


^  1 

1  ธ  1 

^  1 

0  0 

1 

50 

20 

=50  +  20 

+ธ 1 

จาก ตัวอย่าง สูตร ใน เซลล์  01  จะ เป็น สูตร แบบ ใช้ คำ คง ที่  และ สูตร ใน เซลล์ 
01  จะ เป็น สูตร แบบ ใช้ ตำแหน่ง เซลล์  ก้ามี การ เปลี่ยน แปลง ข้อมูล ใน เซลล์  ^1  หรือ  01 
เฉพาะ ผลลัพธ์ ใน เซลล์  01  เท่า นั้น ที่มี การ เปลี่ยน แปลง 
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การ คำนวณ แบบ สัมบูรณ์ 

โดย สภาพ ปกติ การ คำนวณ ด้วย สูตร อ้าง อิง ใน โปรแกรม  จะ มี สภาพ เป็น ค่า 
สัมพันธ์ เสมอ  แต่ บาง งาน สูตร อ้าง อิง แบบ ค่า สัมพันธ์ อาจ จะ ไม่ สะดวก ใน การ ใช้ งาน 
จึง จำ เป็น ด้อง อาศัย การ คำนวณ แบบ ค่า สัมบูรณ์ 

*  การ กำหนด สูตร แบบ ค่า สัมพันธ์  เช่น ต้อง การ นำ ค่า ใน เซลล์  7^10 บวก 
กับ ค่า ใน เซลล์ /เ. 12  จะ กำหนด ได้ เป็น  =7V10  +  7^12 

*  การ กำหนด สูตร แบบ ค่า สัมบูรณ์  เช่น  ต้อง การ นำ ค่า ใน เซลล์  7^10  บวก 
กับ ค่า ใน เซลล์  7^12  โดย ค่า ใน เซลล์  7^12  จะ ต้อง เป็น การ อ้าง อิง แบบ สัมบูรณ์  จะ 
กำหนด ได้ เป็น  =7V10  +  $7^$12  สังเกต ว่า จะ นำ เอา เครื่อง หมาย  $  นำ หน้า ตัว อักษร กำกับ 
คอลัมน์  และ นำ หน้า ตัว เลข กำกับ แถว 

*  คีย์ ลัด ใน การ เปลี่ยน สูตร จาก ค่า สัมพันธ์ เป็น ค่า สัมบูรณ์ คือ  ^!^^ 


จาก ตัวอย่าง  การ คำนวณ ราย รับ แต่ ละ ไตร มาศ  จะ ใช้ สูตร  ค่า ผ่าน ประตู/คน  * 
จำนวน ผู้ เข้า ชม พิพิธภัณฑ์ แต่ ละ ไตร มาศ  ซึ่ง หาก ใช้ สูตร อ้าง อิง แบบ สัมพันธ์  จะ ได้ ผล 
คือ  = ธ 5  *  ธ7  เมื่อ กัด ลอก สูตร  จะ ปรากฏ ผล ลัง นี้ 
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จะ พบ ว่า ผลลัพธ์ ใน ไตร มาศ ที่  2  -  ไตร มาศ ที่  4  และ ยอด รวม เกิด ข้อ ผิด พลาด 
และ หาก ■นำ เมาส์ ไป คลิก  ณ  ตำแหน่ง เซลล์ ผลลัพธ์' นั้น  แล้ว สังเกต ที่  ?01-11111๒  ธ31-  จะ 
พบ สูตร ดัง นี้ 


ตำแหน่ง เซลล์ 

^9 

สูตร การ คำนวณ ได้แก่ 

=^5 

- 

จ 9 

- 

= จ 5 

* จ 7 

- 

ธ 9 

- 

= ธ 5 

* ธ 7 

- 

?9 

- 

=?5 

*?7 

ซึ่ง จะ สังเกต ได้ ว่า  สูตร จะ เปลี่ยน ตำแหน่ง อ้าง อิง ของ ค่า ผ่าน ประตู  ซึ่ง ควร จะ 
เป็น  07  ค่า เดียว เท่า นั้น  เพราะ การ กำหนด สูตร ใน สมการ เซลล์ ต้น  (09)  ใช้ สูตร อ้าง อิง 
แบบ สัม' ผันธ์ นั่น เอง 

ดัง นั้น เมื่อ งาน คำนวณ ใดๆ  อยู่ ใน ลักษณะ เดียว กัน นี้  การ กำหนด สูตร ใ' ห้กับ 
เซล ล์เ' พื่อ คำนวณ  และ มี ตำแหน่ง อ้าง อิง ตาย ตัว  จะ ต้อง ระบุ ตำแหน่ง เซลล์ ที่ ตาย ตัวนี  ใ' ห้ 
อยู่ ใน รูป ของ การ อ้าง อิง แบบ สัมบูรณ์  โดย นำ เครื่อง หมาย  3  มา นำ ห' ม้า ตัว อักษร กำกับ 
คอลัมน์  เมื่อ ต้อง การ ตรึง ตำแหน่ง คอลัมน์  หรือ นำ เครื่อง หมาย  3  นำ หน้า ตัว เลข กำกับ 
แถว  เมื่อ ต้อง การ ตรึง ตำแหน่ง แถว  หรือ นำ เครื่อง หมาย  3  นำ หน้า ทั้ง ตัว ลัถ ษร กำกับ 
คอลัมน์  และ ตัว เลข กำกับ แถว  เมื่อ ต้อง ถา ร ต? ง ทั้ง แถว และ คอลัมน์ 
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จาก กรณี ข้าง ต้น สูตร ที่ ตำแหน่ง เซลล์ แรก  (ธ9)  จึง ควร จะ กำหนด เป็น  = ธ 5  * 
3ธ37  และ เมื่อ คัด ลอก สูตร  จะ ได้ ผลลัพธ์ ที่ ถูก ต้อง  ดัง นี้ 


8 

0 

ช 

1  ^ 

? 

0 

1 

ลจิสิ ค ไร เข ไช! เพิพิ ธภัอ เๆา 11  2539 

2 

'ใส ร^า ศฆี  1 

'ไน รน าตนึ่ 2 

ไน รน! สนี  1 

ไน รน! ตนิ๋ 4 

รวน 

3 

ชไ 9 

500 

300 

400 

550 

1,750.00 

4 

หญิ ^ 

200 

800 

700 

650 

2,350.00 

5 

ร ว!! 

700.00 

1,100.00 

1,100.00 

1,200.00 

4,100.00 

6 

7 

ค่า ผ่าน ประตู 

50 

ต่อ คน 

8 

^ รน 1 

ไน รน! ฅนี่ 2 

ไน รน! ตนี  1 

ไน รน! ตนึ่ 4 

รวน 

9 

ร ไย ร!! 

35,000.00 

55,000.00 

55,000.00 

60,000.00 

205,000.00 

การ คำนวณ ด้วย ฟ้งก์ ชัน สำเร็จ รูป  (1'1100น0ก) 

การ คำนวณ ด้วย ฟ้งก์ ชัน มี รูป แบบ ดัง นี้ 

*  เลื่อน  ^611  ?0111161-  ไป ไว้  ณ  เซลล์ ที่ด้ องการ วาง ผลลัพธ์ 

*  สร้าง ฟิงล์ ชัน การ คำนวณ  โดย ฟิงล์ ชัน จะ มี รูป แบบ ดัง นี้ 

= ชื่อ ฟังก์ชัน (ค่า) 

*  กด ปม  ||!^  เพื่อ คำนวณ 

ค่า ที่ นำ มา ใช้ ใน การ คำนวณ  อาจ จะ เป็น ค่า คง ที่  เช่น  500  หรือ อาจ จะ เป็น 
ตำแหน่ง เซลล์  เช่น  ^5  จะ หมาย ถึง นำ ค่า ที่ ถูก เก็บ ไว้ ใน เซลล์  ณ  ตำแหน่ง แถว ที่  5 
คอลัมน์ 7^ มา คำนวณ 

= รม] \1(3;5;8;12)  หา ผล รวม ของ  3,  5,  8  และ  12 

เหมือน กับ การ ใช้ สูตร  =3 + 5+8 + 12 
= รม] \1(7^3:7^8)  หา ผล รวม ของ ค่า ใน เซลล์  \3  ถึง  /เ.8 

= รม] 91(7^4; ธ 5; ธ 6)  หา ผล รวม ของ ค่า ใน เซลล์  7^4,  05  และ  06 
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= รม] V [(/ เ. 3: /เ. 8; ธ 2:?4) 

=^V ธ! ม^ 0 ธ (02:ม8) 
=]VIIฬ(!I5:!I30) 

=]V [/เ .X(I3:I10) 


หา ผล รวม ของ ค่า ใน เซลล์ /เ. 3  ถึง เซลล์ 7^8  กับ 
ผล รวม ของ ค่า ใน เซลล์  02  ถึง เซลล์  ?4 
หา ค่า เฉลี่ย ของ ค่า ใน เซลล์  02  ถึง  08 
หา ค่า ตํ่า สุด ของ ตัว เลข ใน ช่วง  05  ถึง  030 
หา ค่า สูง สุด ของ ตัว เลข ใน ช่วง  13  ถึง  00 


1’11004100  ^11401*1104 


การ คำนวณ ด้วย ฟ้งก์ ชัน สำเร็จ รูป  โปรแกรม ได้ เตรียม ปุ่ม เครื่อง มือ ช่วย 

เนื่อง จาก ฟ้งล์ ชัน ของ  0^0  มี จำนวน มาก  แต่ ละ ฟิงล์ ชัน มี ค่า  (/เ.1-2111116111)  แตก ต่าง กัน 
ออก ไป  ตัง นั้น  ธ 1111011011  7^ ณ 0?1101  จะ ช่วย นำ เสนอ ข้อมูล ต่างๆ  ที่ จำ เป็น ของ แต่ ละ 
ฟ้งก์ ชัน  โดย 


เลื่อน  0611  ?0111161  ไป ไว้  ณ  เซลล์ ที่ด้ องการ วาง ผลลัพธ์ 
สร้าง ฟิงก์ ชัน การ คำนวณ  โดย คลิก ที่ ปุ่ม เครื่อง มือ 


^ [X] 


ใน  ?01าา1น1 &  6 &!' 


จะ ปรากฏ  ?น1101;1011  ล์^น1;0?1101; 

เลือก ฟ้งก์ ชัน ที่ด้ องการ  โปรแกรม จะ แสดง ความ หมาย  และ  7^18111116111 
ของ ฟิงล์ ชัน 


เมื่อ เลือก ฟ้งก์ ชัน ที่ ต้อง การ แล้ว  ใ' ห้คลิ ก ปุ่ม  06X1 
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*  ปรากฏ รายการ  7^1-ฐน ณ 6111  ของ ฟ้งก์ ชัน  ใ' น้ คลิกเมาส์ ใน แต่ ละ รายการ 
แล้ว ระ! เค่า  หรือ ตำแหน่ง เซลล์  หรือ จะ ใช้ เทคนิค การ ลาก เมาส์ กำหนด 
ช่วง ข้อมูล  แล้ว คลิก ปุ่ม  0I^  เ' ทื่อ คำนวณ ผล 


กราฟ 


การ นำ เสนอ ข้อมูล ด้วย กราฟ และ แผน ภูมิ  &  ^11!111;)  ถูก ใช้ กัน 

โดย ทั่ว ไป ใน การ นำ เสนอ ข้อมูล กับ ผู้ อ่าน  ผู้ฟ้ง  เนื่อง จาก เป็น ทาง เลือก ที่ดี ใน การ 
สื่อ ข้อมูล ต่างๆ  ได้ อย่าง รวด เร็ว  และ ง่ายกว่า การ ใช้ ตาราง  ผู้ อ่าน  ผู้ฟ้ง สามารถ เข้า ใจ 
และ จด จำ ข้อมูล ได้ เป็น อย่าง ดี  และ ฟ้งก์ ชัน นี้ สามารถ ใช้ ได้ ทั้ง ใน โปรแกรม 

0|าฒ0ส106.01'^  และ  1ฑ1|า1'6รร 

การ นำ เสนอ ข้อมูล ลักษณะ นี้  ด้อง แน่ ใจ ว่า รูป แบบ ของกราฟ ที่ เลือก ใช้ 

เหมาะ สม กับ ข้อมูล ที่ จะ นำ เสนอ  ไม่ ควร นำ เสนอ ข้อมูล เดียว กัน โดย ใช้ กราฟ หลาย 

รูป แบบ ผสม ผสาน กัน 
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สร้าง กราฟ อย่าง รวด เร็ว 

การส ร้าง กราฟ อย่าง รวด เร็ว  ทำ ได้ โดย 
*  เตรียม ข้อมูล สำหรับ การส ร้าง กราฟ  แล้ว กำหนด ช่วง ข้อมูล 


1 ^ ^ 1 

0  I 

1  ^ 

1 

สภั้ติ การ ใช้ บร้ การ ห้อง สมุด  1]  2545 

2 

ชาย 

หญง 

3 

1ต ร มาส  1 

973 

896 

4 

1ต ร มาส  2 

15 

672 

5 

ไตร มาส  3 

130 

546 

0 

ไตร มาส  4 

198| 

240 

อ 

ค่า เฉ ลื่ย 

329 

588.5 

1 

*  คลิกเมาส์ ที่ป้ม  ๒86 ก;  ฉ1!1ก  ^ 

*  เลื่อน เมาส์ มา ที่ แผ่น งาน  กำหนด ขอบ เขต พื้นที่ ของกราฟ 
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*  เมื่อ ปล่อย นิ วจะ ปรากฏ  ๒? อฑน&เ;  012111;  ดังนี 


*  คลิก ปม  0621๒  จะ ปรากฏ กราฟ แท่ง แนว ตั้ง ใน พื้นที่ ที่ กำหนด โดย 
อัตโนมัติ 

สร้าง กราฟ ตาม ค่า ควบ คุม 

*  เตรียม ข้อมูล สำหรับ การส ร้าง กราฟ  แล้ว กำหนด ช่วง ข้อมูล 

*  คลิกเมาส์ ที่ปุม  1118611  012111  ^ 

*  เลื่อน เมาส์ มา ที่ แผ่น งาน  กำหนด ขอบ เขต พื้นที่ ของกราฟ 

*  เมื่อ ปล่อย นิ วจะ ปรากฏ  ๒? 01111211;  012111  ดังนี 


๐  ตรวจ สอบ ช่วง ข้อมูล การส ร้าง กราฟ  จากรายการ  1131126 
๐  ตรวจ สอบ แถว แรก/คอลัมน์ แรก  เป็น คำ อธิบาย กราฟ หรือ ไม่  จาก 


รายการ  1'0\V/^01นฑ1I1  &ร  ๒๖61 


คลิก ปุ่ม  1^6X1  ใน ขั้น ตอน ที่  2  เป็น การ เลือก ประเภท ของกราฟ,  เลือก 

ลักษณะ การ นำ เสนอ ข้อมูล  และ การ แสดง ราย ละเอียด ประกอบ กราฟ 


เลือก ลักษณะ การ นำ เสนอ  โดย จะ ให้ นำ ข้อมูล จาก แถว  หรือ คอลัมน์ มา 
สร้าง กราฟ 


031:3  56แ65  เก;  ^01^5  (*  [ทก 5 

เลือก ว่า จะ แสดง ราย ละเอียด ของกราฟ หรือ ไม่ 


|7 ธุ เา™ 1:6x1: 616๓6 กใ 5 เก] 


เมื่อ เลือก รายการ ต่างๆ  ใน ขัน ตอน ที่  2  แล้ว คลิก ปุ่ม  1^6X1;  จะ เข้า สู่ 
การส ร้าง กราฟ ขั้น ตอน ที่  3  เป็น ขั้น ตอน เลือก ประเภท ย่อย ของกราฟ ที่ 
เลือก จาก ขั้น ตอน ที่  2  ซึ่ง ราย ละเอียด ใน ขั้น ตอน นี้ จะ เปลี่ยน ตาม ประเภท 
ของกราฟ ใน ขั้น ตอน ที่  2 
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* 


ขั้น ตอน ที่  3  กรณี เถือ ถ กราฟ วง ถลม 


ขั้น ตอน ที่  3  กรณี เถือก กราฟ แท่ง 

เมื่อ เลือก ประเภท ย่อย ก็คลิ กป่ม  1^6X1  เพื่อ เข้า สู่ ขั้น ตอน สุด ท้าย  เป็น 
ขั้น ตอน กำหนด ราย ละเอียด กำกับ กราฟ  เช่น ชื่อ เรียก กราฟ  (11(16) 


คำ อธิบาย แกน  X  และ แกน  V 


□เ5() ๒ V - 

17  ผุ ฝ© 
|7  1696กง่ 


*x|5  แแ 65 
|~  X3X|5 

I”  1^3X15 

I”  2  3X15 
031:3  56ท่65  เก: 


[^ ฒิกทิ ผุ๊6 


I  X  3X15  (11:16 

เ  '/  3X15  (1(16 


\1  3X15  (1(16 

^0ผ5  ^0|น1ฑก5 


! ป 61(3  I 


^  63^I^  I 


^  I  0(63(6  I 
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*  เมื่อ กำหนด ราย ละเอียด ต่างๆ  เรียบ ร้อย ก็คลิ กป่ม  ^6!11;6  เพื่อ สร้าง กราฟ 
ซึ่ง จะ ปรากฏ กราฟ ใน เอกสาร 

*  กราฟ ที่ ปรากฏ ใน เอกสาร  สามารถ ย่อ/ขยาย  เคลื่อน ย้าย ด้วย เทคนิค 
เดียว กับ รูป ภาพ 

การ ปรับ แต่ง/แก ไข กราฟ 

การ ปรับ แต่ง/แก้ไข กราฟ  สามารถ ทำ ได้ โดย ด้บเ บิล คลิก ที่ กราฟ  จะ ปรากฏ 
แถบ เครื่อง มือ ชุด  ?0 ฑ น&นณธึ  ของกราฟ ดังนี 


*  ปุ่ม  111;16  0๙0 ส  ^  ทำ หา ว้า ที่ เปิด/ปิด การ แสดง  11116  ของกราฟ 

*  ปุ่ม  ฆ68611(1  0๙01'!'  เ^  ทำ หน้าที่ เปิด/ปิด การ แสดง  1.686๗ 

*  ปุ่ม  7^X68  0๙01'!'  ทำ หน้าที่ เปิด/ปิด การ แสดง คำ อธิบาย แกน 

*  ปุ่ม  8๗\V /! า1(16  ^ X68  1)68611]ว110118  ^  ทำ หน้า ท เปิด/ปิด การ แสดง ค่า 
ของ แกน 

*  ปุ่ม  0๗  0๙01'!' ^  ^  ทำ หน้าที่ เปิด/ปิด การ แสดง เสัน  0๗ 

*  ปุ่ม 011๗ 15^1)6  เปลี่ยน ประเภท กราฟ 

*  ปุ่ม  ๗๒? 01-11131  1^*'  เข้า สู่ โหมด การ จัด แต่ง กราฟ แบบ อัตโนมัติ 

*  ปุ่ม  ฃ313  13๖16  ®  ปุ่ม เปิด/ปิด ตาราง ข้อมูล กรณี สร้าง กราฟ ใน 
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ปุ่ม  03๒  ณ  I•0\V8  /  03๒  111  00111111118  — 3:  สลับ ชุด ข้อมูล การส ร้าง 


กราฟ ที่ สัมพันธ์ กับ ตาราง  เช่น  นำ ข้อมูล ใน แนว แถว มา เป็น ค่า ของกราฟ 
หรือ ข้อ มล ใน แนว คอลัมน์ 


นอก จาก การ แก้ไข/จัด แต่ง ด้วย  ?'00113แ1118  1001๖31  ยัง สามารถ คลิก เลือก 
ส่วน ประกอบ ของกราฟ ที่ ต้อง การ ปรับ แต่ง  เช่น ต้อง การ ย้าย ตำแหน่ง ของ สัญลักษณ์ 
กำกับ กราฟ  ก็ ให้ คลิก เลือก สัญลักษณ์ กำกับ กราฟ  แล้ว ลาก ย้าย ไป ยัง ตำแหน่ง 

ที่ ต้อง การ 


1000 


ๆตร มาส  1  ๆ ตรม าส  2  ไตร มาส  3  ไตร มาส  4 


รวม ทั้ง ยัง สามารถ แก้ไข ส่วน ประกอบ ย่อย แต่ ละ ส่วน ของกราฟ ลักษณะ 
เดียว กับ การ แก้ไข ภาพ กราฟิก ต่างๆ  ที่ ไต้ แนะ นำ ไป ค่อน หน้า นี้ เช่น  ล้า ต้อง การ แก้ไข สี 
หรือ ลักษณะ เสัน ของ แท่ง กราฟ  ก็ ใช้ ดับเ บิล คลิก ที่ แท่ง กราฟ นั้นๆ  จะ ปรากฏ กรอบ 
ตัว เลือก การ ปรับ แต่ง  ด้ง นี้ 
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*  บัตร รายการ  80๗61 •ร  ปรับ แต่ง ลักษณะ ของ เลัน ขอบ แท่ง กราฟ 

*  บัตร รายการ  ^^1-6!1  ปรับ แต่ง สี ของ แท่ง กราฟ 

*  บัตร รายการ  1ฒร1)31-6111  การ ใส่ ความ โปร่ง แสง ให้ กับ แท่ง กราฟ 

*  บัตร รายการ  ฉ1!11'!16161-8  ปรับ แต่ง ข้อ ความ 

*  บัตร รายการ  80111  ปรับ แต่ง ลักษณะ พิเศษ ของ ข้อ ความ 

*  บัตร รายการ  03๒  03๖618  ปรับ แต่ง การ แสดง ค่า ของ แท่ง กราฟ 

*  บัตร รายการ  รณ 181168  ปรับ แต่ง ค่า มีน  (]ฬ6311  \^31116)  ของกราฟ 

*  บัตร รายการ  01)110118  ปรับ แต่ง ค่า ควบ คุม อื่นๆ  ของกราฟ  เช่น  การ แสดง 
แกน หลัก,  แกน รอง,  ความ กว้าง ของ แท่ง กราฟ  และ ระยะ ห่าง ระหว่าง 
แท่ง กราฟ 
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กราฟ วง กลม 

03๒  ได้ เตรียม กราฟ วง กลม ให้ เลือก ใช้ งาน  3  ลักษณะ คือ  กราฟ วง กลม  (?16 
0๒1:1),  กราฟ วง กลม ซ้อน  (111118  0๒ก)  และ กราฟ วง กลม สาม มิติ  (30  ?16  0๒11)  โดย 
■ทั้ง สาม ลักษณะ จะ เน้น การ นำ เสนอ เปรียบ เทียบ ข้อมูล ใด ข้อมูล หนึ่ง กับ ข้อมูล ■ทั้ง ชุด 
และ กราฟ วง กลม ซ้อน จะ มี ความ แตก ต่าง จากกราฟ วง กลม โดย จะ นำ เสนอ ข้อมูล ■ทุก 
รายการ  ใน ขณะ ที่ กราฟ วง กลม จะ เป็น การ นำ เสนอ รายการ ใด รายการ หนึ่ง เท่า นั้น 


กราฟ วง กลม ซอน 

การ แยก ชิ้น กราฟ วง กลม 

เนื่อง จากกราฟ วง กลม จะ ใช้ เปรียบ เทียบ ข้อมูล ใด ข้อมูล หนึ่ง  กับ ข้อมูล 

ทั้ง หมด  ดัง นั้น จะ นิยม แยก เน้น ส่วน ของ ข้อมูล ที่ ต้อง การ เปรียบ เทียบ แยก ออก จากกลุ่ม 
ดัง นี้ 
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การ แยก ชิน ส่วน ของกราฟ วง กลม ทำ ได้ โดย คลิก เมา สที่ กราฟ วง กลม  โดย การ 
คลิก ครั้ง แรก จะ ปรากฏ เป็น จุด  ส& 11(116  สี เขียว รอบ กราฟ วง กลม  จาก นั้น ใ' น้คลิ ก อีก ครั้ง 
บน ชิ้น ที่ ต้อง การ แยก ส่วน  จะ พบ ว่า จุด  11!111(116  ย้าย ไป เลือก เฉพาะ ชิ้น นั้นๆ  ก ดา] ม เมาส์ 
ค้าง ไว้ แล้ว ลาก ชิ้น ดัง กล่าว ออก มา 
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ฐาน ข้อมูล 

กระดาษ ทำ งาน ของ  01)6110ฝ็106.01-8  0ฟ่0  มี ขนาด โต  พื้นที่ กว้าง  และ 
ลักษณะ เป็น แถว แนว ตัง  แนว นอน ตัด กัน  ทำ ให้ การ เก็บ ข้อมูล แยก รายการ ไต้ อย่าง 
ชัดเจน  บันทึก ข้อมูล ไต้ มาก  ไน ลักษณะ การ เก็บ ข้อมูล ที่ เรียก ว่า  ฐาน ข้อมูล  (จะเ ณ ๖ !186) 
แต่ ปัญหา ที่ ตาม มา ก็ คือ  การ สืบ ค้น  การ แก้ไข  ด้ง นั้น  01)6110ฝ็106.01:2  0ฟ่0  จึง เตรียม 
ฟ้งก์ ชัน การทำ งาน ที่ ช่วย ไห้ การทำ งาน เกี่ยว กับ ระบบ ฐาน ข้อมูล  เช่น  การ เก็บ,  ค้น หา, 
แก้ไข/ลบ ข้อมูล  ตลอด จน นำ ข้อมูล มา ประมวล ผล ใน ลักษณะ ต่างๆ  เช่น  หาย อด รวม, 
นับ จำนวน รายการ ตาม เงื่อนไข  และ พิมพ์ รายงาน ใน แบบ ต่างๆ 

การก รอง ข้อมูล ด้วย  ๒!’ 1แ61- 

การก รอง ข้อมูล  เป็น คำ สั่ง ที่ น่า สนใจ มาก คำ สั่ง หนึ่ง  ช่วย ใน การ แสดง ผล 
ข้อมูล โดย การ กำหนด เงื่อนไข ที่ ต้อง การ  แก้ว โปรแกรม จะ นำ เสนอ ข้อมูล ที่ ตรง กับ 
เงื่อนไข  ส่วน รายการ ข้อมูล อื่น  จะ ถูก ซ่อน ไว้ โดย อัตโนมัติ  และ สามารถ กำหนด 
เงื่อนไข ไต้ หลาย เงื่อนไข 

*  ป้อน ข้อมูล ลง กระดาษ ทำ การ โดย แบ่ง ข้อมูล เป็น คอลัมน์  และ รายการ 
เนือ ความ เป็น แถว  ทังนี รายการ เบือ ความ รายการ แรก  จะ ต้องอยู่ ติด กับ 
หัว เรื่อง 

*  เลื่อน  0611  ?0111161:  ไป อยู่ ใน พื้นที่ ข้อมูล  (เซลล์ ใด ก็ ไต้  แต่ ห้ามอยู่ นอก 
พื้นที่  หรือ อยู่ ใน หัว เรื่อง) 

*  ใช้ คำ สั่ง  0(11(1, 1^(1161-,  /เ 11101^111(;1-  จะ ปรากฏ  จณ!)  00\VI1  ฆ1ร1  (ลูก ศร ชี ลง มี 
ขีด อยู่ ใต้ ลูก ศร)  ณ  รายการ หัว เรื่อง แต่ ละ รายการ 
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*  ต้อง การก รอง ข้อมูล รายการ ใด  ก็ เลื่อน  ]ฬ0นร6  ?0111161'  ไป ชีที่  ฃเ-อ!) 
ฃ0\VI1  ฆรเ  ของ รายการ ‘ฝัน  แล้ว  คลิกเมาส์ จะ ปรากฏ กรอบ เมา งูโต้ ตอบ 


6 

0 

I= 

0 

แ 

1 

ซ็อ 

นาม สกุล  [^ 

ส์าแ หน่ง 

ภมิลำแ' 

ง้นเ สิ^ 

วัน เริ่ม เจ้า ท้า งา [^ 

วัน เกิ^ 

2 

1975 

จินดา 

มณี 

พน้ก งาน บัญชี 

-  รเะข้กปป็เ-ป  - 

9000 

ร^/ 91 

9/28/70 

3 

1976 

สม ใจ 

ร้กดื 

เจา หนา ที่ สนาม 

-  10|ว  10  - 
กลาง 
อีฝิา 11 

12000 

4/29/91 

10/9 / 70 

4 

1168 

มานะ 

ชู ชา ต 

เซล ล 

เฬนึ อ 
ใต้ 

13000 

4/10/91 

7/8 / 70 

5 

1169 

ชู ใจ 

ชั่ง ทอง 

พน์ก งาน บัญชี 

11000 

10/13/92 

7/12/70 

6 

1167 

กณพ 

ลาภ ลอย 

เซล ลั 

9000 

4/18/91 

6/27/70 

*  เลือก ราย การที่ ต้อง การ จาก กรอบ เม' นูโต้ ตอบ  โดย เลือก รายการ จาก 
กรอบ เมา งู  เช่น 

"  เลือก รายการ  “เห ‘แอ”  จากรายการ ภูมิ ลำเนา  เ ‘ลื่อ กรอง ข้อมูล เฉพาะ 
ราย การที่ มี ภูมิ ลำเนา เป็น  “ภาค เห ‘แอ” 

การ ดึง ข้อมูล กลับ มา สู่ สภาพ เดิม 

ข้อมูล ที่ กรอง แล้ว  หาก ต้อง การ เรียก กลับ สู่ สภาพ เดิม  ใาง้ เลือก คำ สั่ง  0๙ ส, 

การ ยก เลิก การก รอง ข้อมูล 

®  เลอ ก คา ล' ง  ๕ ซา อก ค รง หน ง 

การก รอง ข้อมูล ตาม เงื่อนไข 

โดย ปกติ เงื่อนไข  ตัว เลือก จะ  มี เงื่อนไข เป็น  “เท่า กับ”  เช่น  คลิก 

เลือก ค่า  13000  จาก ฟิลด์ เงิน เดือน  หมาย ถึง  เลือก แสดง ข้อมูล เฉพาะ บุคคล ที่มี เงิน เดือน 
เท่า กับ  13000  บาท  ถ้า ต้อง การ เงื่อนไข อื่นๆ  เช่น  มาก ก' ร่า,  น้อย ก' ร่า  หรือ ไม่ เท่า กับ 
จะ ต้อง ใช้ ตัว เลือก  ร ๒!! (131:0  หรือ เลือก คำ สั่ง  0๙ ส,  ฒ ๙,  *ส ส (/ส ๗ /'; *๙... 


44/67 


*  เลือน  ]V[0^1ร6  ?0111161'  ไ! เชีที  ซณเ)  00ผ11  1.181  ของ รายการ ที ต้อง การ 
แล้ว 

*  คลิกเมาส์ จะ ปรากฏ กรอบ เมนู โต้ ตอบ 

*  เลือก รายการ  รงฒย&ณ์  เพื่อ เปิด กรอบ โต้ ตอบ ย่อย  แล้ว พิมพ์ ราย การที่ 
ต้อง การ 


ตัวอย่าง เงื่อนไข การก รอง ข้อมูล 


กรอง ข้อมูล พนักงาน ที่มีลู มิ ลำเนา ใน ภาค เหนือ และ มี เงิน เดือน มากกว่า 
15,000 บาท 


กรอง ข้อมูล พนักงาน ที่ เข้า ทำ งาน ตัง แต่ปี  ค. ศ.  1992  เป็น ต้น ไป 
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การ จัด เรียง ข้อมูล 

การ จัด เรียง ข้อมูล  เป็น การวิ เคราะห์ ข้อมูล อีก ลักษณะ  โดย การ นำ ข้อมูล ดิบ มา 
จัด เรียง จาก ตัว เลข มาก ไป หา ตัว เลข น้อย  หรือ อักษร ตัว แรก  ไป ถึง อักษร ตัว สุด ท้าย ใน 
ชุด อักขระ  หรือ กลับ กัน  การ ชัด เรียง ข้อมูล ด้วย  0&10  ยัง มี ปัญหา ไน การ ไซ้ งานอยู่ บ้าง 
เล็ก น้อย  โดย ขั้น ตอน สำคัญ ขั้น แรก ที่ ต้อง ดำเนิน การ คือ  การ ระ าาช่ วง ข้อมูล ที่ ต้อง การ 
จัด เรียง ก่อน เสมอ  ซึ่ง มี วิธี การ ตัง นี้ 

*  กำหนด ช่วง ข้อมูล ที่ ต้อง การ ชัด เรียง  เช่น  ช่วง ข้อมูล  ^1:1115  ทั้ง นี้ 
จะ ต้อง คลุม ส่วน  กธ ๗ ณฐ  ด้วย เสมอ  จาก นัน เลือก คำ สั่ง  ซต/ต,  0^/1116 

^ (แ 1^6 

*  ตั้ง ชื่อ ช่วง ข้อมูล  แล้ว คลิก ปม 

*  I  0  ^  โ  I  I  ?  1  1  1  กิ  1  กิ  I  1  โ 


*  เลื่อน  ^611  ?0111161-  ไป อยู่ ใน พื้นที่ ข้อมูล  (เซลล์ ใด ก็ ไต้  แต่ ห้ามอยู่ นอก 
พื้นที่  หรือ อยู่ ใน หัว เรื่อง)  แล้ว ใช้ คำ สั่ง  00(11,5011  ก็ จะ ปรากฏ กรอบ 
โต้ ตอบ  ดังนี 
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*  เลือก ข้อมูล ที่ ต้อง การ ใช้ เป็น ตัว หลัก ใน การ จัด เรียง  จาก ตัว เลือก 
"ร0น  ธ)'" 

*  เลือก ลักษณะ การ จัด เรียง  โดย 

"  7^80011(1111^  เร ยง จาก  0-9,  ก-ฮ 

"  1)680611(1111^  เรียง จาก  ฮ- ก,  9-0,  2-7^ 

*  ล้า ต้อง การ กำหนด เงื่อนไข ที่ สอง  สามารถ เลือก จากรายการ  1๒11 
๖)'  เช่น จัด เรียง ช้อมู ลพ นัก งาน ใน  01V1810I1  ?3X  เรียง ตาม ตัว อักษร 
/เ. -2  จาก ■นั้น พนักงาน ใน  01V1 ร 1011  เดียว กัน ใ' ห้จัด เรียง ด้วย เงิน เดือน 
จาก มาก ไป หา น้อย  ก็ ไต้ รายการ ระบุ  ดัง นี้ 
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*  คลิก ปุ่ม  01^  โปรแกรม จะ จัด เรียง ข้อมูล ตาม เงื่อนไข  และ แสดง ผล บน 
จอ ภาพ 

การทำ รายงาน ผล รวม ย่อย  (8118  -  ^ ฆ) 

รายงาน ผล รวม ย่อย  เป็น การ าาา ความ สามารถ การ จัด เรียง ข้อมูล  มา ผสม ผสาน 
กับ ความ สามารถ คำนวณ ด้วย สูตร ต่างๆ  เช่น  รน ณ,  ^0นน1;  เช่น  ต้อง ถา ร เรียง 

ข้อมูล จำแนก ตาม แผนก  และ แสดง ยอด รวม เงิน เดือน ของ พ' นัก งาน ใน แต่ ละ แผนก  โดย 
การ' คำ รายงาน ผล รวม ย่อย  จะ มี วิธี การ ดัง นี้ 

*  เลือก คำ สั่ง  0๙ ส,  ธ แเ- 701(11  จะ ปรากฏ กรอบ โต้ ตอบ  ดังนี 
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*  เลือก การ จัด กลุ่ม จาก  01-0111)  ธ 5'  จาก ตัวอย่าง จะ หมาย ถึง การ จัด กลุ่ม เรียง 
ตาม ภูมิ ลำเนา 

*  เลือก ข้อมูล ที่ ต้อง การ นำ มา คำนวณ  จากรายการ  0ะ11011๒16  811๒0๒18  &1- 
จาก ตัวอย่าง คือ การ นำ เงิน เดือน มา ประมวล ผล 

*  กำหนด ลักษณะ การ หาย อด สรุป  (ผล รวม,  จำนวน นับ,  คำ เฉลี่ย  ฯลฯ)  ใน 
ตัว เลือก  ฆ 86  ? น 0611011  จาก ตัวอย่าง คือ การ หา ค่า ผล รวม 

*  สรุป จาก ตัวอย่าง นี้ จะ เป็น การทำ รายงาน ยอด สรุป จำแนก ตาม 
ภูมิ ลำเนา  โดย แสดง ยอด รวม ของ เงิน เดือน  (พนักงาน จาก ภาค เหนือ 
มี เงิน เดือน รวม เท่าไร  พนักงาน ภาค ใต้ มี เงิน เดือน รวม เท่าไร  เป็น 
ต้น) 

*  เลือก  ก็ จะ ปรากฏ ข้อมูล ใหม่ เป็น รายงาน ผล รวม ย่อย บน จอ ภาพ 
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1|2|3| 

6 

0 

5 

6 

1-1 

กิ^ 

1 

รหัส 

ซึ่อ 

น. ามส กุล 

ทำ แห น่ง 

ภูมิ ส์าเ นา 

เงิน เดีอ น 

ไน เริ่ม เย้า ทำ งาน 

ไน เกิด 

2 

1169 

ชู ใส 

รัง ท 0 ง 

พนักงาน บ้ญเ 

กลาง 

11000 

10/13/92 

7/12/70 

3 

1167 

กณห 

ลาภ ลอย 

เปี ส^ 

กลาง 

9000 

4/18/91 

6/27/70 

4 

1966 

ว รรณี 

สร กาน ดา 

นักการ 

กลาง 

2500 

11/17/91 

5/4 / 6 9 

5 

รน ม)  ^ 

22500 

6 

1967 มณี 

บ้าน ทอง 

พนักงาน ธุรการ 

ใทํ 

6000 

11/9/91 

5/15/69 

7 

1676 

สม รัก 

ชู โต 

พนักงาน ธุรการ 

ใทํ 

4500 

10/18/81 

9/12/69 

8 

19751|14ดา 

มณี 

พนักงาน บ้ญเ 

ใทํ 

9000 

5/7 / 91 

9/28/70 

9 

1 

ใทํ  รน ม) 

19500 

10 

1816ริแ 

วง ส แต้ว 

หัว หนัา ทีม 

เห นัอ 

20000 

7/8 / 90 

9/1 / 69 

11 

1931 

เฟัย 

วรร ณา รักษ์ 

เฃล ส์ 

เหนือ 

15000 

6/20/89 

5/28/69 

12 

1976 

สม ใส 

รัก ดี 

เสา หนัา ที่ สนาม 

เหนือ 

1  12000 

4/29/91 

10/9 / 70 

13 

รน ม)  ^ 

'  47000 

การ ยก เลิก การทำ  8^1๖-X0431 

เลือก เมนู คำ สั่ง 0๙0, **๗๗  เลือก คำ สั่ง 06๒16 

ผล รวม ย่อย หลาย ชั้น 

การทำ รายงาน ผล รวม ย่อย  สามารถ กำหนด เงื่อนไข ได้  3  ชั้น  เช่น  จำแนก 
ข้อมูล ตาม สูมิ ลำเนา  แล้ว จำแนก ตาม จังหวัด  แล้ว จำแนก ตาม ตำแหน่ง  เป็น ต้น  โดย คลิก 
เ งอน ไข จาก  1**  0101115,  2”**  010015  และ  3^**  010015  ตาม ลำดับ 
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ตาราง สรุป สาระ สำคัญ 

ตาราง สรุป สาระ สำคัญ  เป็น การ นำ ข้อมูล มา วิเคราะห์ และ แสดง ผล ตาม 

รูป แบบ ที่ผู้ ใช้ สามารถ ปรับ ประยุกต์ ไต้ อิสระ  เช่น 


17 

รน ๓  -  เงแ เคึอ แ 

ภู มีส์า เแา 

10 

ฟาแ ทแ ■ง 

ก กาง 

ซีก าแ 

เท แอ 

ไท้ 

7043!  โ^ 5 แห 

19 

11 า-ง เท ฟิแฟิ 

7500 

7500 

20 

แก การ 

2500 

2500 

21 

พ แก ■งา แสุร การ 

10500 

10500 

22 

พ แก ■งา แบ้ ญขี 

11000 

9000 

20000 

23 

พ แก ■งา แ? [■งอ อง 

3000 

3000 

24 

ทัวท แา ทีม 

20000 

20000 

25 

เจีา ทแา ที่ศแ าม 

12000 

12000 

26 

เซ กส์ 

9000 

13000 

15000 

37000 

27 

10431  โ 105 แห 

22500 

23500 

47000 

19500 

112500 

รูป แส ตง รายงาน สรุป สาระ สำคัญ รูป แบบ ที่  1 
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ภูม ส์าเ แา 

าแท แง 

กลาง 

แก การ 

2500 

พ แกง าแบั ญเ 

11000 

เฃล ส์ 

9000 

สืสา แ 

11 าง เท ตแฟิ 

7500 

ท แกง าแ? [งอ อง 

3000 

เฃล ส์ 

13000 

เท แอ 

ทัวท แา ทีม 

20000 

เจีา ทแา ที่? โแา ม 

12000 

เฃล ส์ 

15000 

1ส 

ท แกง าแ ธุรการ 

10500 

ท แกง าแบั ญเ 

9000 

โ0๒เ  โ^ 5 น 11 

112500 

รูป แล' ดง รายงาน สรุป ล' าระ สำคัญ รูป แบบ ที่ 2 
การส ร้าง ตาราง สรุป สาระ สำคัญ  มี หลัก การ ดัง นี้ 
*  คลิก ใน เซลล์ ข้อมูล ใด ของ ตาราง ข้อมูล 

®  !,ล0ก คา สง  1)(1((1^1101: 


โปรแกรม จะ สอบ ถาม การ ประมวล ผล ว่า จะ นำ ข้อมูล มา จาก แหล่ง ใด 
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"  0111X6111  ร 6๒ ๗ 011  นำ ข้อมูล จาก ตำแหน่ง เซลล์ ปัจจุบัน 

หรือ ช่วง ข้อมูล ปัจจุบัน 

"  011๒8011X66...  นำ ข้อมูล จาก แหล่ง ภาย นอก  เช่น 

]V[7ร^ฆ  หรือ  16X1;  ?116 

*  กรณี นี้ ให้ เลือก  0111X6111  86๒611011  แล้ว คลิก ปุ่ม  0^ 


*  เลือก รายการ ฟิลด์ ที่ ต้อง การ ประมวล ผล  ลาก มา วาง ตาม กรอบ รายงาน 

เช่น  ต้อง การ นำ เสนอ รายงาน จำแนก ตาม ภูมิ ลำเนา  และ ตำแหน่ง  ก็ 
สามารถ ลาก จัด วาง ไต้ ดัง นี้ 
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*  จาก นั้น ลาก ฟิลด์ ที่ ต้อง การ คำนวณ  มา วาง ใน รายการ  “ฃ& ณ”  เช่น 
ต้อง การท ราบ ยอด รวม เงิน เดือน  ก็ ลาก ฟิลด์ “เงิน เดือน” มา วาง 


*  กำหนด ฟ้งก์ ชัน คำนวณ ไต้ ใหม่  โดย ดับเ บิล คลิก แล้ว เสือก ฟ้งก์ ชัน ใหม่ 


* 


คลิก ปุ่ม  01{  เพื่อ สร้าง รายงาน  โดย รายงาน จะ ปรากฏ ต่อ ท้าย ข้อมูล 
ต้น ฉบับ 
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15 

โแ! 6 โ 

16 

17 

รน ๓^ 

ภูมิ ส์าเ 1 

า 

[แ 

1ธ 

ฟาแ ท^ 

กลาง 

ซี สาแ 

เท แอ 

ไท้ 

70๒เ  โ^ 

19 

1| างเ ท^ 

1 แฟิ 

7500 

7500 

20 

แก ก-^ 

2500 

2500 

21 

พ แก ■ง 

1 แสุร กา: 

5 

10500 

10500 

22 

พ แก 

11000 

9000 

20000 

23 

พ แกง 

ณ? [งอ^ 

3000 

3000 

24 

ทัวท แ 

1 ทีม 

20000 

20000 

25 

เจีา ทแ 

าที่? โแา ^ 

\ 

12000 

12000 

26 

เชล ส์ 

9000 

13000 

15000 

37000 

27 

10๒1^ 

22500 

23500 

47000 

19500 

112500 

ปรับ แต่ง รายงาน 

รายงาน ที่ สร้าง ไว้ เรียบ ร้อย แล้ว  สามารถ จะ ปรับ รูป แบบ ไต้ อิสระ  โดย ใช้ 
เทคนิค การ ลาก แล้ว ปล่อย  ฆ  ฟิลด์ ที่ ต้อง การ  เช่น  สามารถ ปรับ รูป แบบ ไหม'  โดย ลาก 
“ภูมิ ลำเนา”  มา ประกบ กับ ฟิลด์  “ตำแหน่ง”  จะ ไต้ ผล ดัง นี้ 


ภูมิ ส์าเ แา 

ท้า แท แง 

กลาง 

แก การ 

2500 

พ แกง าแบั ญเ 

11000 

เซล ส์ 

9000 

สืสา แ 

1| างเ ทด แด 

7500 

ท แก งา แท้ง ปิอง 

3000 

เซล ส์ 

13000 

เท แอ 

ทัวท แา ทีม 

20000 
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หรือ จะ เลื่อน เมาส์ ชี้ ใน ตาราง สรุป  แล้ว คลิก ปุ่ม ขวา ของ เมาส์  เลือก คำ สั่ง  ร ๒ น 
เพื่อ เข้า สู่ ส่วน ควบ คุม 
การส ร้าง  ฃ& ๒  ?1101;  ก็ ไต้ 


รน ทา- เงน เดี 01เ 

ภูมิ ส์าเ น. า 

? เาแหน่ง 

3  เ^  5(:31'(:... 

1|า ง เท? เน่? เ 

1^6?1'65ใ1 

□11:61'... 

น่ก การ 

06161:6 

พน่ก งาน. ธุรการ 

^I:I'I+X 

พน่ก งาน. บัญขี 

สุ ฐ)  ^0กV 
@  &^$I:6 

^(:ป+^ 

^I:ป+V 

พน่ก งาน. ส่ง 8 อง 

3000 

กรอง ข้อมูล 

ตาราง สรุป สาระ สำคัญ  สามารถ กรอง ข้อมูล ไต้ ลักษณะ เดียว กับ คำ สั่ง 
โดย จะ มี ส่วน กรอง ข้อมูล ปรากฏ ที่มูม บน ต้าน ซ้าย ของ ตาราง 


— —  ,,  I 

-  ป่ม ควบ คุม การก รอง ข้อมูล 


รน ทา  -  เงแ เดึอ แ 

ภูมิ ส่า เแา 

? ใาแ ทน่ง 

กลาง 

ที สาแ 

เท แอ 

ไท้ 

70(31  โ^: น) ( 

11 าง เท ต แค 

7500 

7500 

แก การ 

2500 

2500 

ท แกง าแ ธุรการ 

10500 

10500 

ท แกง าแบั ญขี 

11000 

9000 

20000 

ท แก งา แส่ งอ อง 

3000 

3000 

ทัวท แา ทีม 

20000 

20000 

เจีา ทแา ที่สแ าม 

12000 

12000 

เป็ล ส์ 

9000 

13000 

15000 

37000 

10(31  โ^ 5 น) ( 

22500 

23500 

47000 

13500 

112500 
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เมื่อ คลิก ปุ่ม นี้ จะ ปรากฏ หน้าต่าง เลือก เงื่อนไข การก รอง ข้อมูล  ดัง นี้ 


หลัก การก รอง ข้อมูล  จะ เป็น หลัก การ เดียว กับ คำ สั่ง  ^ นา 0?11161-  ที่ ไต้ แนะ นำ 
ไป ก่อน หน้า นี้ แล้ว 

ลบ ตาราง สรุป สาระ สำคัญ 

การ ลบ ตาราง สรุป สาระ สำคัญ  ทำ ไต้ โดย การ เลื่อน เมาส์ ไป ที่ ตาราง  แล้ว คลิก 
ปุ่ม ขวา ของ เมาส์  เลือก คำ สั่ง  061616 

ตรวจ สอบ การ ป้อน ข้อมูล 

ฟิงก์ ชัน  จน ๒  V ฆ่ฬน (๒ น  เป็น ฟ้งก์ ชัน หนึ่ง ที่ ช่วย กำหนด รูป แบบ ข้อมูล ที่ จะ 
รับ เข้า ไป ใน ฟอร์ม  เช่น  กำหนด ให้ ข้อมูล ใน เซลล์  “ลำดับ ที่”  รับ ข้อมูล เฉพาะ ตัว เลข 
จำนวน เต็ม  มี ค่า ระหว่าง  1  -  4  เป็น ต้น 


เมื่อ เลือก คำ สั่ง  0(|{0,V ๗ จะ ปรากฏ ตัว เลือก ดังนึ่ 
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บัตร รายการ  &แ ธฌ่!  ใช้ กำหนด เงื่อนไข การ รับ ข้อมูล 


7V110\V 

การ ยอม รับ การ ป้อน ข้อมูล 

๐ 

ว411  V ม่น 68 

รับ ไต้ ทุก ค่า  ทุก รูป แบบ 

๐ 

\\^11016  ^^นฑ1๖61' 

รับ ไต้ เฉพาะ จำนวน เต็ม 

๐ 

]ว661ฑ1ม่ 

รับ เฉพาะ ตัว เลข  รวม ทศนิยม 

๐ 

1)^1;6 

รับ ไต้ เฉพาะ วัน ที่ 

๐ 

11ฑ16 

รับ ไต้ เฉพาะ เวลา 

๐ 

16X1;  1611^1;11 

รับ ไต้ เฉพาะ ข้อ ความ 

๐ 

7V110\V  6๒1ไ1^ 

รับ ค่า ว่าง ไต้ หรือ ไม่ 

"  ฃ& ๒  เสือก รูป แบบ การ ป้อน ข้อมูล  เช่น  เท่า กับ,  ไม่ เท่า กับ, 

น้อย กว่า,  มากกว่า,  น้อย กว่า หรือ เท่า กับ,  มากกว่า หรือ เท่า กับ, 
ระหว่าง 

"  \^ฆ่116  ระบุ จำนวน หรือ ค่า ตัว เลข  เช่น  ต้อง การ รับ ข้อมูล เฉพาะ 

ค่า ตัว เลข  1  -  4  ก็ จะ ต้อง เสือก เป็น 
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บัตร รายการ  1111)111116115  ใช้ กำหนด ข้อ ความ แสดง วิธี การ ป้อน ข้อมูล 


"  8110VV  1)6115  ^)'11611  0611  18  8616616(1  คลิก เสือก เพือ ใ' ห้แส ดง 

ข้อ ความ 

๐  11116  ชื่อ เรื่อง 

0  ข้อ ความ 

บัตร รายการ  ^ VV0V  ใข้ กำหนด ข้อ ความ เมื่อ มี การ ป้อน ผิด เงื่อนไข 


"  ร!! 0\V ©ฑ-อ!* ฑ16ร 6 \V11611  ....  คลิก เลือก เพือ ให้ แสดง 

ข้อ ความ 
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๐  /เ. ๗ 011  หมาย ถึง จะ ให้ เกิด ผล ใด  เมื่อ มี 

ข้อ ผิด พลาด  ราอเ)  ให้ ยุติการ ป้อน,  ฬ!1ฑ11118  ให้ เตือน แต่ 
ยอม รับ การ ป้อน  เป็น ต้น 
๐  111;16  ชื่อ เรื่อง 

๐  ธ!-!- 01:  ณ 688386  ข้อ ความ แสดง ความ ผิด พลาด 

เพื่อ ให้ เห็น ภาพ การทำ งาน ที่ ชัดเจน  ลอง ศึกษา จาก ตัวอย่าง นี้ 
*  เปิด แฟ้ม เอกสาร  0316  สร้าง แบบ ฟอร์ม ตาม ต้อง การ  หรือ จะ สร้าง ตาม 
ตัวอย่าง 


*|6|  ^  เอเธเ  ธ  1 

1 

ตัวอย่าง ฟ0 รมป้ 0 นข้ 0มู ชิ 

2 

วัน ที่ 

3 

4 

ลำ คับ ที่ 

ร' หัส คัน สัา 

รายการ 

ราด าด่อ ห' นวย 

จำนวน 

รา ดา รวม 

5 

6 

7 

8 

10 

11 

7% 

12 

ยอด รวม 

*  รายการ  “ลำดับ ที่”  จะ เป็น ราย การที่ ใช้ รับ ข้อมูล จาก แป้น พิมพ์  โดย มี ค่า 
เป็น จำนวน เต็ม  มากกว่า  0  เพื่อ ป้องกัน การ ป้อน ข้อมูล ผิด พลาด  รายการ 
นี้ ควร กำหนด เงื่อนไข การ ป้อน ข้อมูล  (03๒  V311(13^1011)  โดย 
3.  เสือก ช่วง ข้อมูล  “ลำดับ ที่”  (ตัวอย่าง คือ เซลล์ ^^5:^8) 

๖.  เสือก คำ สั่ง  03๒,  ''/311(1317...  ปรากฏ กรอบ ทำ งาน  ดัง นี้ 
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0.  เลือก รายการ  ^110\V  เพื่อ กำหนด เงื่อนไข การ รับ ข้อมูล เป็น  ^110๒ 
ฬ11ณ๖61- หรือ เลข จำนวน เต็ม  และ กำหนด ค่า เรี่ม ต้น ตัง แต่  1  จน ถึง 
4  เนื่อง จาก แบบ ฟอร์ม มี เพียง  4  รายการ  (ปรับ ไต้ อิสระ) 


ล.  สามารถ กำหนด ข้อ ความ แสดง วิธี การ ป้อน ข้อมูล จาก บัตร รายการ 
๒1)111;  ฒ!) เช่น  รายการ นี้ รับ ค่า เฉพาะ ตัว เลข  1  -4  ตัง นี้ 


IV ฮเฬ แ: V  I 


^ท่I:6ท่3  1ก11 นเ:  แธเ!!  I  ^โโ □โ  /\16โ1:  I 
เ^  ธ'^^^^^ 

^□กI:6กI:5 - 

111:16  [วธ ป๋อินิ ขอิผู๊ สิ 

1ก เวน^ เา 6 แว  เวิา ยก าวินี้ รับ ค่า เ;1พ าะ ตัว เฝืข  1  -4 

6.  กรณี ที่ ป้อน ข้อมูล ผิด พลาด  สามารถ แสดง ข้อ ความ เตือน ไต้ โดย 
เลือก บัตร รายการ  ธ!! -01-  ^16ส  แล้ว ป้อน ข้อ ความ แสดง ความ 
ผิด พลาด  ดัง นี้ 
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^ท่I:6แ3  I  1ก เวน!:  แ6 แว  *|01'1:  I 

เ^  51า0^^  6โโ □โ  ๓655356  V ^เา 6 ก  เก V3แ^I  V3I น 65  3โ6  6ก1:6โ6(:1 


^0กI:6กI:5 - 

^0|:|0ก 

111:16 

^โโ 0โ  ๓655356 


|51ะ0? 

|^โโ01' 


3 


ป้อน ค่า ผ้ต  ก' (ณา ป้อน โหน่  1  -  4  เห่า ฟ้นเ  ^ 


011  หมาย ถึง จะ ให้ เกิด ผล ใด  เมื่อ มี ข้อ ผิด พลาด  ร 1013  ให้ ยุติการ 
ป้อน,  ฬ3 ณ 1112  ให้ เตือน แต่ ยอม รับ การ ป้อน  เป็น ต้น 
บ  เมื่อ กำหนด คำ ต่างๆ  เรียบ ร้อย แล้ว คลิก ป่ม  0เ;  เพื่อ ยืน ยัน การ เลือก 
คำ สั่ง 

2-  ทดสอบ ป้อน ข้อมูล  และ สังเกต ผล ที่ ปรากฏ 

ทำ ซํ้า กับ รายการ อื่น โดย กำหนด เงื่อนไข ตาม ความ เหมาะ สม 


